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1. AMAGQ: Fakiiltemiz ihtiyaci olan degisik kategorilerdeki malzemelerin, hizmeti aksatmayacak
bicimde istenen miktar ve zamanda, optimum fiyat ve kalite kosullarinda temini i¢in izlenecek
kural ve yontemlerin tanimlanmasidir.

2. KAPSAM: Bu prosediir satin alma faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR: Fakiilte yonetimi, Satin Alma Sorumlusu

4. FAALIYET AKISI

Kirikkale Universitesi, Dis hekimligi Fakiiltesi’nin tiim tibbi ve idari birimlerine ait;

flag

Medikal Sarf Malzemeleri

Non-Medikal Sarf Malzemeleri

Laboratuvar ve Kimyasal Sarf Malzemeleri

Bilgi Sistemleri Malzemeleri

Destek Hizmetler Malzemeleri

Biyomedikal Malzemeleri

Demirbas Malzemeleri

konusunda malzeme planlamasindan baglayarak, kullanic1 boliimlerin istem yapmasi, satin alma

isteminin yapilmasi, siparis verilmesi, malzeme kabulii ve giris islemleri, 6deme ve satin alma

isleminin tamamlanmasina ait tiim yontem ve diizenlemeleri kapsamaktadir.
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4.1. Sorumlular:

Satin Alma Birimi: Satin alma birimi, satin alma istegi, talepte bulunulan malzemeler i¢in
tekliflerin toplanmasi, yeni malzeme numunelerinin temin edilmesi, alternatif malzeme
arastirilmasi, tekliflerin degerlendirilmesi, satin alinmasi i¢in onaya hazirlanmasi, isletme ve tibbi
sarf, laboratuvar ve kimyasal sarf malzemeleri, kirtasiye ve temizlik sarf, techizat ve demirbas
malzemelerinin alinmasi, evrak basim islemleri, siparis edilen malzemelerin siparis sartlarina goére
zamaninda tesliminin takibi, fatura 6deme vadelerinin belirlenmesi ve hizmet alim1 anlagsmalart ile
iliskili tiim faaliyetleri yiiriitmekle sorumludur.

Kullanic1 Béliimler: Tiim kullanict boliimler faaliyetlerini yiiriitmek i¢in gerekli olan stoklu veya
stoksuz malzemelerin yazili istegini “Satin Alma Talep Formu” ile ilgili sorumlu bdliime
bildirmeli, sorumlu boliim tarafindan idare izni de alinarak talep hazirlanmali ve satin alma
birimine iletilmelidir.

4.2. Talep Yontemi:

Malzeme ve cihaz talep edilirken bu siralamalar takip edilmelidir.
Malzeme YOnetimi (Ayniyat ve Satin alma) Faaliyetleri Ana Bagliklart:
Ihtiyac- Tiiketim Belirleme ve Malzeme Planlamas1

Istek Yapilmasi (Satin Alma Talep Formu)

Teklif / Siparis istem Formunun Diizenlenmesi

Teklif Istenmesi

Teklif Numunesi Toplanmasi

Teklif Degerlendirme

Teklif / Siparis Istem Formunun Diizenlenmesi, Firmaya Iletilmesi
Siparis Takibi

Malzemenin Gelisi ve On kabulii

10 Malzemenin Kesin Kabulii

11. Malzemenin ladesi

12. Malzeme Giris Islemleri
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4.3. Taleplerin nasil ve kimler tarafindan degerlendirilecegi:

Sorumlu Boliimler, sorumlu olduklar1 malzeme gruplar i¢in; ihtiyaci-tiiketimi belirleme ve
planlama, biitgeleme, istek yapma, malzemeyi teslim alma, kabul ve giris islemlerini yapma,
depolama ve stok takibi yapma ile iligkili tiim faaliyetleri yiirtitmekle sorumludur. S6z konusu
boliimler sorumlu olduklart malzemeler i¢in planlama ¢aligmalar yaparlar.

4.5. Teknik sartname hazirlanmasi:

Talep edilecek malzemelerle ilgili teknik sartname yeni bir cihaz ise kullanicilar tarafindan
(doktor, birim sorumlusu) teknik sartnamesi hazirlanip cihaz talep formuyla birlikte ilgili birime
teslim edilir. Eger bir yedek parga, cihaz i¢in malzeme talep edilecekse istenilen pargaya uygun
sartname satin alma birimi tarafindan da hazirlanabilir.

4.6. Teklif Degerlendirme Siireci:

Firmalardan gonderilen tiim teklif bilgileri dogrultusunda sozlii pazarlik yapilarak son teklifler
almir. Ilgili birimlerin de gériisleri alinarak teklifler malzeme bazinda karsilastirilir. Optimum
fiyat, kalite, 6deme sartlar1 ve temin siiresi kriterlerine gore degerlendirilerek se¢im yapilir. Doviz
bazindaki tekliflerde Tiirk Lirasi’na ¢evrilme esaslar1 belirtilir.

4.7. Malzemenin Gelisi ve On Kabulii:

Gelen teklifler incelendiginde ilk defa teklif edilen marka veya malzemelerin tespitinde firmadan
numuneler istenir. Numune uygunlugu satin almayi talep eden birim tarafindan belirlenir ve
sonucu satin alma birimine bildirilir. Firmalar verilen siparise istinaden malzemeleri irsaliye ve
faturasi ile birlikte Satin Alma Birimine teslim ederler. Satin Alma Birimi tarafindan malzemenin
on kabul iglemleri yapilir. Satin alinan malzeme demirbas malzeme ise ilgili garanti belgesi, kalite
belgeleri, kullanim kilavuzu, satis sdzlesmesi gibi belgelerle birlikte teslim alinir. Belgeler satin
alma biriminde dosyalanir. Hastane Otomasyon sisteminde demirbag giris-¢ikis islemleri yapilir.
“Giris Kalite Kontrol Kasesi” fatura arkasina basilarak malzemenin uygunlugu miktar, miyad ve
ambalaj yoniinden kontrol edilir. Her hangi bir uygunsuzluk durumunda “Tedarik¢i Uygunsuzluk
Bildirim Formu” doldurulur. Kabulii gerceklestirilen malzemeler uygun kosullarda depolanir veya
kullanima sunulacaksa ilgili birime teslim edilir. Ayrica alinan malzeme grubu ile depo stok
seviyesi ihtiya¢ durumunda arttirilabilir.

Hazirlayan: Kontrol eden: Onaylayan:
Kalite Yonetim Memuru Kalite Direktorii Dekan




