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1. AMAC

N

Bu prosediiriin amaci ihtiya¢ duyulan malzemelerin nasil temin edilecegini belirlemektir

KAPSAM

Bu prosediir Istanbul Okan Universitesi’nin faaliyetlerini gerceklestirmek i¢in gerekli olan
tlim satin alma faaliyetlerini kapsar..

3. TANIMLAR

b

SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Satin alma Birimi sorumludur.
Gelen malzemenin siparise uygunlugunun kontroliinden Depo Sorumlusu sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Yillik Satin alma Planinin Olusturulmasi

Istanbul Okan Universitesi Yillik satm alma ihtiyaglarinin belirlenmesi ve biitgelerinin
hazirlanmasi i¢in her yilin ilk yarisinin sonuna dogru Genel Sekreterlik tarafindan Yillik Satin
alma Talep Formu (FR.MAIL012) ile elektronik veya manuel olarak birim yOneticilerine
bildirilir.

Birim yoneticileri tarafindan bir sonraki yilin yapilacak faaliyetleri, hedefleri, alt yap1 ve
lyilestirme gereksinimlerine uygun olarak satin alma taleplerini Yillik Satin alma Talep
Formunu doldurarak Genel Sekreterlige bildirir.

Genel Sekreterlik birimlerden gelen satin alma taleplerini degerlendirerek uygun olan talepleri
yillik satin alma talep formu tizerinde uygunluk durumunu onaylayarak Satin alma Birimi’ne
iletir.

Satin alma Birimi tarafindan gelen talepler EBYS iizerinden Yillik Alim Listesine
(LS.MAI.002) yansitilarak satin alma biitgesi olusturulur. Yazilim ve lisans alimlari,
demirbag/sarf/mobilya malzemeleri yillik alim listesine kayit edilir ve diizenli alimi yapilir.
Yillik alimlar sonrasinda birimler i¢in kullanilan biitce tutarlar1 ayrintili  olarak
(FR.MAL.020) Yillik Alim Biitce Tablosunda belirtilir.

Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Miidiirliigii Yonetim Temsilcisi
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5.2. Satin Alma Talebinin Olusmasi

Istanbul Okan Universitesi’nde satin alma faaliyetleri [hale Yonetmeligine gore
gerceklestirilir.

Ihtiyag sahibi birim veya personel, EBYS iizerinden Satin Alma Talep Formu’nu
(FR.MALI.001) doldurarak ihtiyacin1 tanimlar ve ilgili yoneticisinin yazili onayi ile Satin Alma
Birimine iletir. Yillik satin alma siiregleri, Genel Sekreterin onayi ile baslatilmaktadir.

Ozellikli dogrudan, ihale ve sdzlesmeli alimlar igin, satin alma talebinde bulunan birim
tarafindan {irtin ile ilgili teknik sartname hazirlanir ve piyasa arastirmasi yapilarak Satin alma
Birimine bildirilir.

Uriin tanimlamalarinda, {iriiniin adi, miktar1, gerekli goriildiigii durumda {iriiniin teknik
oOzellikleri, iiriin ile ilgili standartlar, satin alinan iiriinden beklentiler gibi bilgiler talebin en
iyi sekilde karsilanmasi i¢in belirlenir.

5.3. Satin Alinacak Uriin I¢in Pazar Arastirmasy/ Teklif Toplama islemi

Uriin/hizmet daha 6nce alinmis ise aym tedarikgiden giincel fiyati 6grenilir. Fiyati termin
tarihi ve kalitesi uygun goriilmedigi durumda tekrar farkli firmalardan 3 teklif istenir.

[k defa talep edilen iiriin/hizmet igin uygun olan tedarikgiler tespit edilir. Tedarikgilerden 3
teklif istenir.

Uriin ilk defa alinmiyorsa Onayl Tedarikgi Listesi (LS.MALO001) nden yararlanilir.

Bazi iirtinler/hizmetler i¢in daha 6nce anlagsma yapilmis ise anlagsmali tedarik¢ilerden temin
edilir. Anlagmali tedarik¢iler disinda alimi yapilacak {irtin/hizmet i¢in 3 teklif alinir. Alinan
teklifler Teklif Degerlendirme Formuna kayit edilir. (FR.MAIL014)

Istenilen malzemenin &zellikleri ilgili tedarikgilere yazili olarak iletilir.
Uriin/hizmet anlagma gerektirecek ise ilgili firma ile anlasma yapilir.

Uriiniin temini sadece bir firma tarafindan gerceklesiyorsa, tek satic1 belgesi ilgili firmadan
talep edilir.

Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Miidiirliigii Yonetim Temsilcisi
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5.4. Satin Alinacak Uriin I¢in Siparis Verme Islemi

Toplanan teklifler degerlendirilir. Bazi durumlarda alinan teklifler Ihale Y®netmeligi
(YT.OKN.028)’de belirtilen Satin alma Komisyonu tarafindan degerlendirilerek Miitevelli
Heyet Bagkan1’nin onayina sunulur.

Fiyat, kalite ve termin siiresi uygun tedarik¢i firma belirlenir.

Siparisin onaylanabilmesi i¢in Finans Boliimden biitge uygunlugu talep edilir

Biitce uygunlugu alinir ise Satin alma birimi tarafindan sisteme siparisi girilir.

E-mail veya satinalma programi lizerinden satin alma siparis islemleri firmaya iletilir.

Biitce uygunlugu alinmaz ise siparisi veren fakiilte/birime yazil olarak bilgi verilir.

5.5. Tedarikcilerden Temin Edilen Uriiniin Kontrolii ve Kabulii

Satin alma Birimi tarafindan tedarik edilecek {irline ait bilgiler e-mail ile Depo sorumlusuna
bildirilir. Tedarik edilen malzemeler, depo sorumlusu tarafindan depoya kabuliinden 6nce
Satin alma Sorumlusuna bilgi verir.

Depo sorumlusu, satin alma tarafindan gelecek tirtinle ilgili onay1 aldiktan sonra ilgili tiriini
Depo Talimatina (TL.MAIL001)gore kontrol ederek iirlinii teslim alir.

Ozellikli iiriinler ise talepte bulunan birim sorumlusu tarafindan Depo Malzeme Teslimat
formu ile (FR.MAIL.011) ile kontrol edilerek teslim alinir.

Kontrolii yapilan ve depoya alinan {iriiniin sistemden agilan siparisi, depo sorumlusu
tarafindan kapatilir.

Satinalinan iiriin sarf malzeme degil ise Depo Sorumlusu tarafindan sisteme Demirbas olarak
kayid1 yapilir.

5.6. Tedarikci Se¢me ve Degerlendirilmesi
5.6.1 Tedarikci Secimi

Satin alma yapilacak aday tedarik¢i firmalardan satin alma oncesinde Tedarik¢i On
degerlendirme Formu (FR.MAIL.013) doldurmasi istenir ayrica aday tedarik¢i firmadan
tedarik edilecek tiriin ve hizmete bagl olarak (varsa) asagidaki belgeler istenir.

Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Miidiirliigii Yonetim Temsilcisi
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Kalite Yonetim Sistemi Belgesi

Uriin ve hizmet uygunlugunu gosteren sertifika veya uygunluk belgeleri
Uriin ve hizmet ile ilgili teknik veriler

Ticaret sicil gazetesi ve faaliyet belgesi

Imza sirkiileri (sézlesme veya ihale ile alim durumlarinda )

Satin alma béliimii tedarikgilerden gelen Tedarik¢i On degerlendirme Formu ve iiriin ve
hizmet ile ilgili dSkumanlar incelenir. Inceleme sonucunda degerlendirme puani 80 ve iizeri
firmalar dogrudan onayl tedarikgi listesine alinir.60-79 arasinda degerlendirme puani alan
firmalar ise alternatif firma olmamasi durumunda satin alma sorumlusu onay1 ile onayl
tedarikei listesine alinir.

[k kez calisilmaya baslayan firmalarin performanslar1 3 ay boyunca izlenir ve bu siire zarfinda
tedarikgilerin sergilemis olduklar1 performans baz alinarak Onayli Tedarik¢i Listesi’ndeki
statiisii yapilandirilir.

5.6.2 Tedarik¢i Degerlendirme

Onayli tedarikgiler yilda en az bir defa Satin alma Birimi tarafindan gozden gegcirilerek,
uygunluk ve performans degerlendirmesi Tedarik¢i Degerlendirme Formu’na (FR.MAL003)
kaydedilir.

Tedarik¢i degerlendirmesine Istanbul Okan Universitesi hizmet kalitesine etki eden siirekli
alim yapilan firmalar tedarik¢i degerlendirmesine dahil edilir. Y1l i¢inde anlik alim yapilan
tedarikgiler tedarik¢i degerlendirmeye tabi tutulmaz. Thale yolu ile yapilan alimlarda ise
tedarikci ihale kabul komisyonu ve hak edis onaylarinda herhangi bir cezai miieyyide alip
almamasi tedarik¢i degerlendirme kriteri olarak kabul edilir ve tedarik¢i degerlendirmesine
dahil edilmez.

Tedarik¢i degerlendirme sonucunda uygun bulunmayan tedarikgiler listeden ¢ikartilir uygun
olanlar listede tutulur.

A-B-C performans kategorisindeki tedarikgiler onayli tedarik¢i olarak nitelendirilir.
Performans kategorileri su sekilde belirlenir;

A 100-80 (Dogrudan Onayl Tedarik¢i Listesine dahil edilir.)

B 60- 79 (Alternatif tedarik¢i olmamasi durumunda Satin alma Sorumlusu onayz ile tedarikg¢i
listesine alinir.)

C 50-59 (Alternatif Tedarik¢i olmamasi durumunda Mali isler Koordinatorii veya Genel
Sekreter Onayi ile)

50 puan altinda olan tedarikgilerle ¢aligilmaz.

Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Miidiirliigii Yonetim Temsilcisi
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Tedarikgiler asagidaki degerlendirmelere gore degerlendirilerek uygun tedarik¢iden {iriin ve
hizmet alim1 gergeklesir.

Fiyat

Kalite

Termin + Sevkiyat

Partiler halinde teslim edilen siparisler igin siparis tamamlandiktan sonra tek bir
degerlendirme yapilir. Tedarikgiler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilarinda onayl
tedarik¢ilerin o donemdeki iiriin ya da hizmeti i¢in puanlarin ortalamasi hesaplanarak
degerlendirme alinir.

Tedarik¢i performanslart “Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilari’nda degerlendirilir. Satin
Alma Sorumlusu toplantidan Once tiim tedarikg¢ilerin performanslarin1 analiz ederek
yorumlar ile birlikte raporlar. Tiim Degerlendirme sonuglari Tedarik¢i Degerlendirme
Formuna kaydedilir.

Tedarikgilerin performanslarini ve memnuniyetlerini sistematik olarak izlenmesine yonelik
olarak tedarik¢i memnuniyet anket caligmasi yapilir, tedarik¢ilerin performanslari ve
memnuniyetleri analiz edilerek raporlanir. Tiim degerlendirme sonuglart Tedarikei
Memnuniyet Anket formuna kaydedilir. Tedarik¢i performanslari ve memnuniyetleri

“Yonetimin Gozden Gegirme Toplantilari’nda degerlendirilir.

5.7. Demirbas Yonetimi ve Zimmet

Istanbul Okan Universitesi personele tahsis

(FR.MAI.007) ile teslim eder.

Zimmet formu iki niisha diizenlenir ve bir niisha personelin sahsi dosyasina konulmak iizere
Insan Kaynaklar1 Midiirligii’ne verilir. Diger niisha ise Depo Sorumlusu tarafindan

arsivlenir.

6. KAYITLAR

edilen demirbaglari

Zimmet Formu

e Depo Kontrol Talimat1 TL.MAIOO1
e Satin alma Talep Formu FR.MAILO001
e Tedarikci Degerlendirme Formu FR.MAI003
e Onayh Tedarikgi Listesi LS.MAI001
e Zimmet Formu FR.MAILO007
e Depo Malzeme Teslimat Formu FR.MAIOI11
e Yillik Alim Listesi LS.MAI002
e Yillik Satin alma Talep Formu FR.MAI.O12
e Tedarik¢i On Degerlendirme Formu FR.MAILO013
e Teklif Degerlendirme Formu FR.MAILO14
e Tedarik¢i Memnuniyet Anketi FR.MAILO16
e Yillik Alim Biit¢e Tablosu FR.MAI.020
Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Midiirliigii

Yonetim Temsilcisi
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7. REVIZYONLAR
Kayit Revizyon | Sebep Revizyon
No Tarihi
FR.MAILO001 | 01 Talep iizerine 12.04.2013
FR.MAILO001 | 02 Talep lizerine 27.06.2014
PR.MAIL002 | 01 Talep Uzerine 13.05.2016
PR.MALO002 | 02 Talep Uzerine 06.04.2018
PR.MAI.002 | 03 Kurumsal logo ve isim degisikligi nedeniyle 31.01.2019
PR.MAILO002 | 04 Yillik Satin alma i plan1 kayitlart (PL.MALOOl)iptali | 31.01.2019
,Yillik Alim Listesi(LS.MAILO001) ve Teklif
Degerlendirme Formu eklenmesi nedeniyle revize
edilmistir.
PR.MAILO002 | 05 Prosediire Tedarik¢i Memnuniyet Anketi degerlendirme | 15.05.2021
bilgisinin ve tedarik¢i memnuniyet anket formunun
(FR.MAILO016) eklenmesi nedeniyle.
PR.MAILO002 | 06 Prosediire “Yazilim ve lisans alimlar1 | 18.05.2023
demirbag/sarf/mobilya malzemeleri yillik alim listesine
kayit edilir ve  diizenli alimi yapilir” eklendi.
“Ozellikli dogrudan, ihale ve sozlesmeli alimlar igin,
satin alma talebinde bulunan birim tarafindan {iriin
bilgisi ve piyasa arastirmasi yapilarak Satin alma
Birimine bildirilir” eklendi.
PR.MAI.002 | 07 Prosediirde Yillik alimlar sonrasinda birimler igin | 29.04.2024
kullanilan biitce tutarlar1 ayrintili olarak belirtildigi
FR.MALO20 Yillik Almm Biitce tablosu  bilgisi
eklenmistir.
PR.MAI.002 | 08 Prosediirin 5.2 Satmalma Talebinin  Olusmasi | 14.07.2026
maddesine “Yillik satin alma siirecleri, Genel Sekreterin
onay1 ile baglatilmaktadir.” Bilgisi eklenmistir.
Hazirlayan Onaylayan

Muhasebe Midiirliigii

Yonetim Temsilcisi




