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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Yeditepe Universitesi ihtiyaci olan degisik kategorilerdeki malzemelerin, hizmeti aksatmayacak
bicimde istenen miktar ve zamanda, optimum fiyat ve kalite kosullarinda temini igin izlenecek kural ve ydntemlerin

tanimlanmasidir.

2. KAPSAM
2.1. Bu prosediir Yeditepe Universitesi Satin Alma Muduirliigii calisanlarini kapsar.
2.2. Yeditepe Universitesinde tiim birimlerine ait;

e Laboratuar Kimyasal ve Sarf Malzemeleri

e Hizmet Alimi

e Demirbas Cihaz, Yedek Parca, Techizat

e Non-Medikal Sarf Malzemeleri ve her tiirli sarf malzeme

konusunda kullanici bélimlerin malzeme istegi yapmasi, satin alma istegi yapilmasi ile baslayip satin alma dosyasinin

hazirlanmasi, siparis verilmesi, 6deme ve dosyanin kapatilmasi islemlerine ait tiim yontem ve diizenlemeleri kapsar.

3. TANIMLAR
UYS: Universite Ydnetim Sistemi
DSYS: Doéner Sermaye Yonetim Sistemi

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Onay ve Yiirirliik

Bu prosedir, Rektor ve Mitevelli Heyeti Bagskaninin onayindan sonra yirurlige girer.

4.2. Prosediiriin Kullanicilari

4.2.1. Satinalma Boliimi

Sistemde (EBYS) olusturulan satinalma istekleri ve diger kullanici ve sorumlu bolimlerden gelen istekler igin tekliflerin
toplanmasi (Yeditepe Universitesi Satinalma Yénetmeligi esas alinir), yeni malzeme numunelerinin temin edilmesi, alternatif
malzeme arastirilmasi, tekliflerin degerlendirilmesi (Fiyati esit olan alimlarda satin almanin neden belirten gerekce yazisi,
fiyati yiksek olan alimlarda ise kullanicinin gerekgeli tercih yazisi siparise eklenmektedir). Siparisin olusturulmasi, Satin
alinmasi icin onaya hazirlanmasi, iletilmesi ve laboratuvar ve kimyasal sarf malzemeleri, kirtasiye, promosyon, tekstil,
matbaa, cevre ve peyzaj malzemesi ve temizlik sarf, techizat ve demirbas malzemelerinin alinmasi, evrak basim islemleri,
siparis edilen malzemelerin siparis sartlarina gore zamaninda tesliminin takibi, fatura 6édeme vadelerinin belirlenmesi,

fatura bilgilerinin kontroli ve hizmet alimi anlasmalari ile iliskili tim faaliyetlerin yiritilmesinden sorumludur.
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4.2.2. Kullanici Boliimler

Tam kullanici bolumler faaliyetlerini yiritmek igin gerekli olan hizmet ve malzemelerin yazili istegini EBYS Uzerinden,
malzeme ve hizmet istek formu ile Satinalma Bolimii’'ne iletmekten ve Satinalma ile koordineli galismaktan sorumludur.
4.2.3. Yukarida belirtilen bitln siregler ile ilgili calismalarda taraflarin karsilikli gizlilik ilkesine uymasi esastir.

4.2.4. Satin alimlarda geri dénisimi mimkin olan malzemelerin secimi ve tek kullanimlik malzemelerin en aza

indirilmesi icin gerekli 6zen azami diizeyde gosterilmelidir

5. PROSEDUR
5.1. Malzeme Gruplari
Bu prosedir kapsaminda satinalma islemi yapilacak olan malzemelerin malzeme grup tanimlari asagidaki tabloda

verilmistir. Malzeme Grup Tanimlari

TEDARIK GRUBU TANIMI
Laboratuar Kimyasal ve Sarf Malzemeleri
Hizmet Alimi
Demirbas Cihaz, Yedek Parga, Techizat
Non-Medikal Sarf Malzemeleri ve her tirli sarf malzeme

Sarf Malzeme

5.2. Sorumlu Boélumler;

Yukaridaki listeli malzeme gruplarinin sorumlulugunu tasiyan bolimler asagidaki tabloda verilmistir.

Boliimler

Satinalma Bolum

Tim ilgili Birimler

5.3. Universite yénetmeliginde tanimlanmis olan yénetmelige gére alimlar yapiimaktadir.

5.3.1. Dogrudan Alim: Mal veya hizmet talebi, ilgili b6lim ve/veya ydneticisi tarafindan yazili olarak veya elektronik
ortamda satinalma birimine yapilir. Satinalma birimi, bu talebi Mitevelli Heyet Baskaninin veya Miitevelli Heyet Baskaninin
yetkilendirdigi kisi ya da kisilerin onayina sunar. Onaylanmis satinalma talepleri icin satinalma birimi talep edilen hizmet ya
da emtianin saglanmasi igin piyasa arastirmasi yaparak tedarikgi listesi olusturur. Tedarikgi listesi, tedarikgi gercek veya tizel
kisilerin isimleri, teklif ettikleri fiyatlari, 6deme kosullari ve teknik verilerini icerir. Satinalma ve talebi yapan birim yetkilisi;
fiyat, kalite, temin garanti sartlari, teknoloji, kullanim o6zellikleri, dayaniklilik, cevresel etki degeri, tecriibe ve benzeri
hususlari dikkate alarak en uygun Griin igin satin alma onayini verir. Tum bu asamalar yazili olarak elektronik ortamda veya

basili ve imzali olarak, kayit altinda saklanir.
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5.3.2. Toplu Alim: Alinan her tirli sarf malzemesi, gerektiginde haftalik, aylik veya yillik olarak toplu satin alinabilir.
Toplu satinalma islemleri satinalma birimince gergeklestirilir.
5.3.3. Demirbas Alim: Mobilya ve mefrusatlar, insaat, tesisat, teknik servis ve bakim ekipmanlari, temizlik

demirbaslari, laboratuvar cihazlari, diger elektronik cihazlar ve diger demirbaslar v.b. satin alinmasi tanimlanir.
5.3.3.1 Mobilya Alimi: Mobilya aliminda, sadece gevre ayak izi degil, ayni zamanda, biro igindeki hava kalitesi de
¢alisanlarin saghgini korumak amaciyla goéz 6niinde bulundurulmahdir. Biiro mobilyasi ihalelerinde, en 6nemli

cevresel kriterler, asagida listelenmistir:

Konu Degerlendirme kriteri Tavsiye

Ahap mobilyalarinin kimyasal | Toplam ugucu organik karbon bilesen (TVOC) emisyonlari
koruyuculardan kaynaklanan | Aimdan sonra 3ncii giin: > 3 mg/m?3

emisyonlar Alimdan sonra 28nci giin: > 0,4 mg/m3 RED
Toplam kismi ugucu organik karbon bilesen (TSVOC) emisyonlari
Alimdan sonra 28nci giin: > 0,1 mg/m? RED

Kanserojen maddeler
Alimdan sonra 3nci gln: Bitiin kanserojen maddelerin toplami > 10

mg/m3

Alimdan sonra 28nci giin: Her bir kanserojen madde > 1 mg/m?3 RED

Formaldehid > 0,05 ppm RED

Uriinler hava gegirmeyen bir ambalaj icinde bulunmaktadir RED
Tehlikeli maddeler Yapiskanlar, kaplama malzemeleri vs. halojenli organik bilesenleri

icermektedir (kablo ve priz harig) RED

Anorganik amonyum fosfatlar (diamonyum fosfat, amonyum
polifosfat vs.), su ayiran mineraller (aliiminyum hidroksit gibi) veya

sisme grafitten baska yangin dnleyici kimyasaller kullanilmistir RED

Yangin onleyici maddelerin igcinde bulunanlarin disinda baska

maksatlarla biyosit kullaniimigtir RED
Atik 6nleme Mobilya, geri donlsimi mimkin olmayan maddeler igermektedir RED

Uretici, kilit, mentese gibi kolay bozulan parcalar igin en az 5 sene
boyunca mobilyaya uygun olan yedek pargalari bulundurmayi
garanti etmemektedir RED

5.3.3.2 Kagit Ahmi: Asagidaki kriterlere dikkat edilmeli:
- Ambalajinda, % 100 eski kagittan yapildigi yazilmali, miimkinse uluslararasi bir sertifikanin bulunmasi (Alman ,mavi
melek”)
- Ambalajinda, Uretiminde, klor veya baska halojenleri iceren agarticilarin kullanilmamis olmadigi yazilmal (mavi melek
sertifikasi bunu kapsamaktadir)
- Biro kagitlari icin kagit kalitesinin, blro ekipmaninda kullanilmasi icin yeterli olmasi (EN 1SO 12281) ve uzun émrli (EN

ISO 9706) olmasini garantileyen sertifika olmalidir.
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5.3.3.3. Temizlik Malzemeleri Alimi: Bina temizliginde kullanilacak malzemeler, tabloda verilen kriterlere gore secilebilir.
AB cevre sertifikasi olan temizlik malzemelerinin hepsi, bu kriterlere uyduklari igin; onlar igin ayrinti degelerndirme

yapmak gerekmemektedir.

Konu Kriter Tavsiye

Ihtiva ettigi ve insan saghgim etkileyen kimyasaller

H330, H310, H300, EUHO031, H351, H350, H340, H372, H373, H350i, H410*, Tek bir maddeye Red

H411*, EUH059, H360D, H360F, H360Df, ore, > % 0,01
H360Fd, H360FD, H361f, H361d, H361fd, H362 veya H371
H334, H317 Tek bir maddeye Red
gore, > % 0,1
H332, H312, H334 veya H317 Mevcut Red
H331, H311, H301, H330, H310, H300, H314, H370, H400, Mevcut Red
H410 veya H411
Bilgi verilmiyor Red
pH
Banyo, tuvalet, lavabo vb. temizleyici tiriin pH<1 Red
Diger temizlik iriinleri pH <5 Red
Biitiin temizlik tirtinleri pH > 11 Red
Bilgi verilmiyor Red
Dozaj imkénlari ve dozaj sisteminin ambalaji
Dozaj sistemi kontrollii ve sabit bir miktar deterjan veriyor Uygundur
Deterjan tablet veya bagka kuru sekilde ildve ambalaj olmadan Uygundur
veriliyor
Deterjan, bir kullanimlik dozlara gore kiigiik ambalajlarda 1
veriliyor
Deterjanin ambalajinda dozaj kab1 var veya ambalajin iistiinde 1
dozaj skalas1 veriliyor
Hig bir dozaj sistemi yoktur Red
Deterjanin ambalaji
PVC Red
Kagit, karton, cam, metal, PVC harig plastik Uygundur
Kompozit malzeme 1
Bagka 2
Ambalaj/ iiriin agirhk oram
Ambalajin agirligl/ net iiriin agirlig: <0,1 uygundur
<0,3 1
<0,3 2
Ambalaj atiklarinin yasam dongiisii
Tekrar dolum Uygundur
Lisansh sirket tarafindan alim ve geri dontisiim Uygundur
Geri doniisiim yok Red

Ihtiva ettigi temizlik etkisini saglayan kimyasallar
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Aniyonik, amfoter ve iyonik olmayan yiizey etkin kimyasallar
(tensidler)
Alkil fenol etoksilatlar (APEO), alkil fenol alkoksilatlar ve Mevcuttur Red
tiirevleri (APEO siilfat ve APEO fosfat)
Lineer alkil benzol siilfonaltlar, kiikiirtlii suksinik asit, ikincil alkan <25% 1
stilfonatlar (SAS), a-metilester siilfonat, kiikiirtli yagh asitler, a=olefin 250% <x<5% 2
stilfonatlar (AOS) :
>5% 4
Alkol siilfatlar (FAS), alkol eter siilfatlar (FES), karbon asit tuzlar1 (savunlar), | < 10 % 1
alk%l amin etok51.latlar, yag asit alkllgamltler, yag alkgl et0k51.1atla.r F AE.), ya.g aS{t > 10 % 2
alkiloamit etoksilatlar, yag asit poliglikolester, alkil ploglikosit, alkil dimetil
betain,
alkilimino dipropionat, kokosamido propil betain, alkilamin
Diger aniyonik veya iyonik olmayan tensidler <25% 1
>25% 2
Bilgi verilmiyor Red
Katiyonik yiizey etkin kimyasaller (tensidler)
Dordiinciil  etanol amin esterler (esterquats) veya alkil <5% 1
di/polietilen glikol eter metil amonyum klorit >59% 2
Imidayolidinium bilesenleri, dialkil dimetil amonyum tuzlari, Mevcut Red
alkil trimetil amonyum tuzlari, alkil dimetil benzil amonyum tuzlari, alkil
dimetil/ etil benzil amonyum tuzlari
Diger katiyonik tensidler Mevcut Red
Bilgi verilmiyor Red
Yapilandirict maddeler, tiyo iire
Etilen diamin tetraasetat (EDTA), tiyo iire, nitrilo triasetat Mevcut Red
Fosfonatlar <0,5% 1
05%<x<2% 2
>2% Red
Fosfatlar <1% 1
1%<x<2% 2
>2% Red
Endiistriyel bulagik makina deterjanlari igindeki fosfatlar <30% 1
30% <x<40% 2
> 40 % Red
Lesitinler, iire, soda, potasyum, karbonat, hidrojen karbonat, gliikonat, sitrat, Mevcut Uygundur
IDS, MGDA, GLDA, diger biyolojik bozunur organik yapilandiricilar,
zeolitler, zeolit A, kati silikatlar,
megnezyum silikatlar
Diger yapilandiricilar <5% 1
>5% 2
Bilgi verilmiyor Red
Alkali maddeler
Karigimin pH*‘in1 ayarlamak i¢in gerekli olan alkali maddeler <0,1% Uygundur

Hazirlayan Sistem Onayi
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Su cami, metal silikatlar Mevcut 1
Alkali metal hidroksitler (KOH, NaOH) <5% 1
>5% 2
Amonyak, mono etanol amin, tri etanol amin, diger alkaliler <25% 1
>25% 2
Bilgi verilmiyor Red
Asitler
Gtihergile (potasyum nitrat) asidi, hidroflorik asit, hidroklorik Mevcut Red
asit, kikart asit
Karigimin pH ‘i1 ayarlamak igin gerekli olan asitler <0,1% Uygundur
Karinca asidi, asetik asit, glioksil asit <25% 1
25%<x<10% |2
>10% Red
Fosfor asit, oksal asit, hidroksi asetik asit, hidrojen siilfatlar <5% 1
5%<x<10% 2
>10% Red
Amido siilfon asit, metan siilfon asit, laktik asit, sitrik asit ve <15% 1
diger ugucu olmayan meyva asitleri >15 % 2
Diger asitler <5% 1
5%<x<10% 2
>10% Red
Ovucu maddeler ve nano parikiiller
Ahsap, kireg, korindon, tebesir, kvarts, aliiminyum oksit Mevcut Uygundur
Suni regineler, plastik nano partikiiller, diger nano partikiiller Mevcut 2
Coziiciiler (solvent/ tiner)
Halojenli hidrokarbonlar, aromatik hidrokarbonlar, terpenler, terebentin yag:, Mevcut Red
dietanol amin (CAS 111-42-2);
etilen glikol monometil eter (CAS 109-86-4); etilen glikol monoetil eter (CAS
110-80-5); etilen glikol monobuytil eter (CAS 111-76-2);
etilen glikol monometil eter asetat (CAS 110-59-6); etilen glikol monoetil eter
asetat (CAS 111-15-9); dietilen glikol monometil eter (CAS 111-77-3); dietilen
glikol dimetil eter (CAS 111-96-6);
metanol (CAS 67-56-1); Hidro furanlar; benzil alkol (CAS 100- 51-6);
Etilen glikol (CAS 107-21-1); dietilen glikol (CAS 111-46-6); <10% 1
dietilen glikol monobutil eter (CAS 112-34-5); gliserin (CAS 56-81-5); 10 % < x < 20 % 2
etanol (CAS 64-17-5); 5
propanol (CAS 71-23-8); >20% Red
iso propanol (CAS 67-63-0); propile glikol (CAS 57-55-6),
propilen glikol-n-propil eter (CAS 1569-01-3); propilen glikol monometil eter
(CAS107-98-2); dipropilen glikol (CAS 25265-71-8);
dipropilen glikol monometil eter (CAS 34590-94-8); dipropilen glikol-n-propil eter
(CAS 029911-27-1);
dipropilen glikol-n-butil eter (CAS 029911-28-2)
Alifatik hidrokarbonlar: <5% 1
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dietilen glikol monoetil eter CAS 111-90-0); propilen glikol-n-butil eter (CAS 5%<x<10% 2

5]:31-66—8); Asgton (CAS 67-64-1) >10% Red

Diger ¢oziicii bilesenleri

Yumusaticilar ve dagitict maddeler

Ftalat ve ftalat bilesimlerini igeren yumusaticilar Mevcut Red

Na-toliiol-/ ksilol-/ kiimol siilfonat Mevcut Uygundur

Polietilen glikoller (PEG) Mevcut Uygundur

Linyin stilfonat, tributioksi etil fosfat ve diger yumusaticilar ve <5% 1

dagitict maddeler >5 0 2

Paslanmaya kars1 koruyan kimyasaller

Dietanol amn, sodyum nitrit Mevcut Red

Diger anti-pas kimyasalleri <1% 1
>1% 2

Stabilizatorler

Magnezyum siilfat, kalsiyum klorit Mevcut Uygundur

Sodyum siilfit ve diger stabilizatorler <1% 1
>1% 2

Zemin Kkoruyucu bilesenler (sadece zemin temizligi icin kullanila

iiriinler icin gecerli)

Silikon, sun‘i regineler, mineral yag ve gres <5% 1
5%<x<10% 2
>10% Red

Karbon asit tuzlar1 (?savun), nebati ve hayvani mumlar <10% 1
>10% 2

Sentetik veya kismen sentetik mumlar, <5% 1
5%<x<10% 2
>10% 3

Poli akrilatlar, suda ¢oziiniir ya da ¢dziinmeyen polimerler, <5% 1
5%<x<10% 2
>10% 3

Diger zemin koruyucu bilesenler <5% 1
5%<x<10% 2

Kopiik ayarlayici1 kimyasaller

Parafinler <1% 1
>1% 2

Silikonlar <1% 1
>1% 2

Karbon asit tuzlar1 (?savun) ve karbon asit esterler <10% 1
>10% 2

Ayarlayicilar

Silikatlar, kaolin Mevcut Uygundur
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Siilfatlar, kolritler, diger ayarlayici kimyasaller <5% 1
>5% 2
itici gazlar (spreyler icin)
Fliiorlii klorlii hidrokarbonlar (CFC) Mevcut Red
€O, nifrojen, basingh hava Mevcut Uygundur
Propan, biitan, dimetil eter, diger itici gazlar <30 % 1
>30 % 2
Kivam kalinlastiran maddeler
Nisasta, polisakaritler, seliiloz tiirevleri Mevcut uygundur
Polivinil alkol <1% 1
>1% 2
Diger kalinlastiricilar <1% 1
>1% 2
Agartic1 kimyasaller
Klor ayiran bilesimler ve perboratlar Mevcut Red
Prsiiltaf, perkarbonat, hidrojen peroksit, per asetik asit, TAED Mevcut Uygundur
Diger agartic1 kimyasaller ve aktivatdrler <2% 1
>2% 2
Koruyucu maddeler
Formaldehit, formaldehit ayiran maddeler, klor veya diger halojenler bazi | Mevcut Red
iizerinde yapilan koruyucu maddler, halojenli
hidrokarbonlar, feonl, diger aromatik hidrokarbonlar, doérdiinciil amonyum
bileseneri
Zorbin asit, benzoe asit, natrium benzoat, salisil asit, laktik asit ve onun tuzlari, Mevcut Uygundur
fenoksi etanol, fenoksi propanol, aldehitler, o-
fenil fenol
(iso-) tiyazolinon bilesimleri Mevcut
Diger koruyucu maddeler Mevcut
Diger bilesenler
P-dikolr benzol, sun‘i misk bilesimleri Mevcut Red
Boyalar <0,1%
>0,1% 2
Beyazlaticilar (optik parlatict maddeler) <0,1% 1
01%<x<05% |2
>0,5% Red
Kokular <0,1% 1
01%<x<05% |2
>0,5% Red
Enzimler <2%
>2% 2
Sodyum nitrat <1%
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>1% 2
Diger bilesenler <1%
5.4. Temel ilkeler

5.4.1. Tam kullanici boélimler malzeme istegini yazili yaparlar. (EBYS'den Uzerinden, Ust yaziyla birlikte Malzeme ve

Hizmet istek Formu ile gonderilir. Proje talepleri ise Teknoloji Transfer Ofisinden islak imzali olarak Ulusal/Uluslararasi

Projeler Malzeme ve Hizmet istek Formu ile génderilir. ) Tim satin alma faaliyetleri Satin alma Bélimii tarafindan

yaratalar.

5.4.2. Yontem Satinalma Faaliyetlerinin ana basliklari, malzeme gruplari, bélimler ve sorumlu olduklari malzeme gruplari,
alim tiirleri asagida listelenmistir.

5.4.3. Satinalma Faaliyetleri Ana Basliklari

e Satinalma dosyasi hazirlanmasi

o Teklif istenmesi

e Teklif numunesi toplanmasi

o Teklif degerlendirme

e Satinalma dosyasinin onaya hazirlanmasi (Siparis Formu olusturma)
e Dosya onayi (Siparis Formu onayi) ve firmaya iletilmesi

e Siparis takibi

e Malzemenin teslim takibi

e Malzemenin iadesi

e Fatura 6n kontrolu

e Fatura 6deme takibi

5.4.4. istek Yapilmasi

e Kullanici bélimlerin malzeme ve hizmet istegi yapmasi; Malzeme ve Hizmet istek Formu ile EBYS (izerinden

yapilmaktadir.
e Genel Sarf Malzemeleri, Laboratuvar ve Kimyasal Sarf ve Non-Medikal Sarf Malzemeleri kullanici bélimler tarafindan

bu gruptaki malzemelere yonelik istekler EBYS lizerinden Malzeme ve Hizmet istek Formu doldurularak yapilir.

o Bilgi Sistemleri Malzemeleri: Kullanici bélimler tarafindan bu gruptaki malzemelere yonelik istekler EBYS lizerinden
Bilgi islem Midirliigiine yapilmaktadir. Temini gereken malzemeler icin (memory, mouse, klavye, ses karti, pc vb.) Bilgi
islem Mudurligiinden onay alarak EBYS iizerinden Satinalma Midirligiine sevki yapilir ve ilgili satin alma yetkilisi
tarafindan galismasi yapilir.

e Demirbas Cihaz, Yedek Par¢a ve Techizat: Kullanici bélimler tarafindan bu malzemeler igin alinacak sarflar igin
Malzeme ve Hizmet istek Formu doldurularak talep yapllir.

5.4.5. Malzeme ve Hizmet istek Formu’nun Diizenlenmesi
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e Sorumlu Bolim tarafindan, istegi yapilan malzemenin stokta / depoda olup olmadigi belirlenir.

e Eger malzeme mevcut ise istek stoklardan karsilanir. Eger mevcut degil (kismen ve ya hi¢ karsilanamiyor) ise satin
almaya yonelik islemler baslatilir.

e Talebi yapilan iriin gruplarina gére gerekli teknik 6zellikler talep sahibi tarafindan Malzeme ve Hizmet istek formunda
belirtiimeli ya da ek olarak iletilmelidir.

5.4.6. Satin alma isteklerinin Takibi

Malzeme talebi yapan boltimler talep ettikleri malzemelerin takibini yapmakla ylkimlidurler. Talep takibini EBYS lizerinden
yapmaktadirlar.

5.4.7. Satin alma Dosyasi Olusturulmasi

e EBYS den gelen Satinalma istegi, Satinalma Bélimi'ne iletilir.

e Satinalma istegi, Satin alma Middri tarafindan satin alma yetkilisine verilir.

e istek belgesine istinaden fiziksel olarak Satinalma Dosyasi olusturulur ve bundan sonra bu talebe ait tim evrak ve
belgeler ¢ikti olarak da satin alma dosyasinda toplanir.

5.4.8. Teklif istenmesi

e Satinalma yetkilisi daha 6nce talebi yapilan tim malzemelerin alim bilgilerini tespit eder. Bu bilgiler teklif isteme ve
karsilastirma formunda firma birim fiyatlari ve miktar bilgileri vs. olarak karsilastirilir.

e Talep edilen malzemelerin temini icin firma tespiti yapilir. Firmalar icin fiyat, kalite, temin, garanti sartlari, teknoloji,
kullanim o6zellikleri, dayanikhlik tecriibe ve benzeri hususlari dikkate alarak en uygun olan drin icin satin alma onayini verir.
Tim bu asamalar yazili olarak elektronik ortamda veya basili ve imzali olarak, kayit altinda saklanir. Hazirlanan teklif isteme
ve karsilastirma formu firma / firmalara faks veya mail yoluyla génderilir ve yazili tekliflerini en kisa stirede gdndermeleri
talep edilir. Satinalma Yonetmeligine uygun sayida tedarikgiden teklif toplanir.

5.4.9. Teklif ve Numune Toplanmasi

e Gelen teklifler incelendiginde ilk defa teklif edilen marka veya malzemelerin tespitinde firmadan numuneler istenir.
Alimi yapilacak malzemeler igin tercih yazilari ile malzemelerin uygunlugu belgelenir.

o ilk defa teklif edilen veya alinacak olan marka/malzemelerin numuneleri talebi yapan béliime raporlanmasi amaciyla
gonderilir. Bu malzemelerin numune raporlarinin sonucu (uygun veya uygun degil seklinde) sorumlu boliimlerde talebi
yapan kisi tarafindan Satinalma Bélimi'ne iletilir.

e Satinalma Bolimi'ne iletilen uygunluk yazisinin mail giktisi ilgili satin alma dosyasina eklenir.

5.4.10. Teklif Degerlendirme

e Firmalardan gonderilen teklif bilgileri teklif isteme ve karsilastirma formu’na aktarilir. Forma aktarilmadiginda ise firma
tekliflerinin siparis formunun altina eklenmesi yeterlidir.

e Olusturulan teklif isteme ve karsilastirma formu’ndaki bilgiler veya olusturulmaz ise de firma tekliflerindeki sartlarin

uygunluklari gbz 6niine alinarak, teklifler teker teker malzeme bazinda karsilastirilir. Optimum fiyat, kalite, 6deme sartlari
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ve temin siresi kriterlerine gore degerlendirilerek secim yapilir. Déviz bazindaki tekliflerde Tirk Lirasi'na ¢evrilme esaslari

belirtilir.

5.4.11. Satinalma Dosyasinin Diizenlenip Onaya Hazirlanmasi (Siparis Formu Olusturma)

e Varsa doviz bazinda malzeme birim fiyatinda artma ve eksilme % olarak hesaplanir ve ayni miktardaki malzemelerin bir
onceki birim doviz fiyatlari Gizerinden tutarlari karsilastirilir ve maliyet degisikligi tespit edilir.

e Dolar bazindaki artislar kontrol edilerek, artislarin sebebini arastirmak ve fiyati makul diizeye indirmek igin firmalar ile
gorasilar.

e Bitiln bu bilgiler dogrultusunda dosya ve kapagi, UYS VE DSYS’den Siparis Formu hazirlanir. Bu formda su bilgiler

belirtilir:

o Alinacak malzemelerin tablodaki kalem sira numaralari ile tanimlari
o Siparis Formu olusturma tarihi

o Siparis Formu numarasi

o Talep eden bélimiin adi

o Talep eden birim yetkilisi adi

o Dosyaya ait toplam maliyet

o Firma bazinda alinacak malzeme adi

o Odenecek tutar

o Odeme Sartlari

o Teslim Tarihi

o llgiliimzalar

o Sonuglarla ilgili aktarilmasi gereken 6zel bilgiler agiklamalar bolimiine yazilir.
o Malzeme Kodu ve Malzeme adi

o Malzemenin birim fiyati, miktari, markasi

o Varsa indirim orani

o Toplam Maliyeti

o KDV'si

o Fatura kesilecek adres

o Malin teslim edilecegi adres

o Siparisi olusturan kisinin sistemdeki tanimi

o Siparisi verilen malzemenin édemesi pesin ise siparis belgesinin onayli bir kopyasi ile fatura Mali isler Miidirligi'ne
o6deme yapabilmesi amaci ile génderilir.

e Dosya, satin alma yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Satinalma Béliimi tarafindan kontrol edilir ve imzalanir.
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e Dosya, siparisin gegilmesi icin Rektdr ve Mitevelli Heyeti Baskanligi’'nin onayina sunulur. Onay alinmasi icin beklenir.

e Onay alinirsa, siparislerin gecilmesi icin Satinalma Bolimi’ne geri gonderilir. Aim onayi verilmez ise bolime bilgi
verilerek talep yazisi ile birlikte tim ¢alisma Satinalma Dosyasina kaldirilir.

5.4.12. Siparis Belgesinin Firmaya iletilmesi

Onaylanan dosyada yer alan malzemelerin siparis formu ilgili firmaya iletilir. (mail,faks)

5.4.13. Siparis Takibi

Siparis verilen malzemeler teslim tarihlerine belirli araliklarla sorgulanir ve firmalarla irtibat kurulur. Malzemeyi teslim
etmesi igin uyarlir. Kargilanamayacak siparisler icin UYS VE DSYS’den siparis iptal edilerek yeni siparig uygun firmaya ayni
sureg izlenerek yenilenir.

5.5. Malzeme Teslim - Kabul - Giris islemleri

5.5.1. Malzemenin Gelisi ve On Kabulii

Firmalar verilen siparise istinaden malzemeleri irsaliye ve faturasi (kimyasal hammadde ve iriinlerde Uriin Giivenlik Bilgi
Formu (MSDS) ile birlikte belirtilen depoya getirir.

Malzemenin Kesin Kabulii Sorumlu béliim tarafindan tespit edilen mekanda ve sartlarda yapilir.

5.5.2.  Uriin Giivenlik Bilgi Formu

Malzeme kabullerinde Uriinlere ait giivenlik bilgi formlari teslim alinir. Uriin giivenlik bilgi formu olmayan durumlarda satin
alma birimi ile irtibata gegilir.

5.5.3. iade Usulii

e Siparig edilen malzeme ile teslim edilen malzeme arasinda adetsel, fiziki veya teknik Ozelliklerinde, cevresel etki
degerlendirmesinde fark varsa, ayniyat yetkilisi tarafindan gerekli birimlere bilgi vererek teslim alinmadan irsaliye ve
faturasi ile birlikte ayni anda firmaya iade edilir.

5.5.4. Fatura Giris islemleri

e Satinalma Boliimi faturadaki fiyat bilgilerini siparis belgesine uyumluluk agisindan kontrol eder.

e Fatura Odeme Satinalma Béliimii / diger sorumlu bélimler (Mali isler Bdlimi), ddeme vadesine gdre ddeme yapilacak
glinii belirler, hazirlanan satin alma dosyasi, irsaliye ve fatura, 6deme islemleri icin Muhasebe Midirligi'ne génderilir.

5.6. Alim Tiirlerinde Temin islemleri

5.6.1. Malzeme Alimi

e Kullanici balimler ihtiyag duyduklari her tiirli malzeme icin isteklerini EBYS {zerinden ve Malzeme ve Hizmet istek

Formu ile Satinalma Bélimu’ne iletirler.

5.6.2. Demirbas Malzeme Alimi: Demirbas malzemelerin alimi, Kullanici boliimler ihtiya¢ duyduklari her tirli malzeme

icin isteklerini EBYS lizerinden Malzeme ve Hizmet istek Formu ile Satinalma Bélimii’ne iletirler. Siirecin baslangicinda
ihtiyac duyulan drinlerin Satin Alma MudurlGgi tarafindan siparislerinin verilerek temin edilmesi, miiteakip asamada
Ayniyat Mudurligi'nce bu iriinlerin Universite demirbas kayitlarina gecirilmesi ve son asamada ise kullanici kisiye

zimmetlenerek verilmesi esas alinmaktadir.
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5.6.3 Cihaz Alimi: Talebi yapan ilgili, talebi olustururken cihaz alim gerekgesi formunu doldurmalidir, ayrica istenen cihazin
teknik ozelliklerini igeren teknik sartnameyi olusturmalidir. Teknik sartname, belirli bir marka-modeli referans gosteremez.
Firmalardan fiyat teklifi ile birlikte sartname madde uygunluklari istenir. En az 3 alternatif alindiktan sonra firmalar ile fiyat
mizakereleri yapilir. Teknik sartname kosullarini saglayabilen ve en uygun fiyati veren firmadan satin alim igin yénetim
onayina sunulmak Gzere siparis formu hazirlanir. Gerekli onaylar alindiktan sonra firmalara siparis gegilir. Tutarin yiksek
olusuna veya kritik olmasina gére alim s6zlesmesi yapilir. Sozlesmeli yapilan alimlarda 6deme, kati kabul raporu ve teslim
tutanagina istinaden yapilir.

5.7. Sozlesme Yenileme;

5.7.1. Sozlesme ile yapilan alimlarda s6zlesmenin bir kopyasi ilgili birim yoneticisi/is sahibi ile paylasilir. (Mail ya da gikti
alinarak). Sézlesme sartlari, icerigi ve siiresi konusunda takip birim yoneticisi sorumlulugunda olup; sézlesme bitmeden en
az bir ay 6nce sozlesmenin yenilenmesi gerekliligi ya da gerek olmadigi konusunda gerekli bilgileri paylasir ve EBYS
Uzerinden satin alma birimine iletir.

Eger o yil cahsilan tedarikgi ile ilgili uygunsuzluk, memnuniyetsizlik yasanmigsa teknik gerekgeleriyle birlikte EBYS lizerinden
satin alma birimine iletilir. Bu durumda teklif istemede bu tedarikciden teklif istenmez ve degerlendiriimez. istenen
hizmetin/malzemenin detayl teknik 6zellikleri, varsa ek yasal gereksinimleri talep sahibi tarafindan bildirilmelidir. S6zlesme
yenilenirken bu kriterler dikkate alinarak firmalarla gorusulir ve birim onayi alinarak sézlesme yenilenir.

5.8. Diizeltici Faaliyet Planlanmasi

Universitenin isleyis diizeni ile ilgili karsilasilan her tiirli aksaklikla bir daha karsilasiimamasi igin duruma uygun olarak
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii’'ne re hareket edilir.

5.9. Calisan ile karsilasilan kazalarda is Saghigi ve Giivenligi isleyis Prosediirii’ne gére hareket edilir.

6. ATIFTA BULUNULAN DOKUMANLAR

e isyeri dahilinde meydana gelen is kazalari ve ramak kala olaylari “is Kazalarinin ve Olaylarin Sire¢ Yénetim
Prosediriine” gore takip edilir.

e isyerinde meydana gelen acil durumlar (Deprem, Yangin, Sel, Kimyasal D&kilme vb.) “Acil Durum Eylem
Plani’'nda” belirtildigi sekilde yuratalar.

e Olusan atiklar “Atik Yonetimi Prosediiri’ne” gore kaynaginda ayri toplanir ve “Cevre Boyutlarinin ve Etkilerinin
Tanimlanmasi Prosediirii’”’ ne gore degerlendirilir.

e EYS kapsaminda Kurumsal Risk ve firsatlar “Risk ve Firsat Analizi Prosediirii”’ne gére, is Sagligi ve Givenligine

yonelik 6331 sayili yasa kapsaminda riskler “ ISG Risk Degerlendirme Prosediirii’'ne gore yurutilir.
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