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1.0. AMAC

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nda satin alinan ve hizmet
kalitesini etkileyen tim girdi Grin ve hizmetlerin, belirlenen sartlara (kalite, zaman, fiyat)
uygunlugunun saglanmasi icin tedarikgilerin degerlendiriimesi ve secimi, satinalma faaliyetlerinin
dizenlenmesi ve bununla ilgili yetki ve sorumluluklari belirlemektir. Hizmet kalitesini etkileyen tim
girdiler ve istenilen 6zellikler Satinalma Teknik Sarthnamelerinde belirtilmigtir.

2.0. KAPSAM

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu’nun hizmet iretiminde
kullanilan ve hizmet kalitesini dogrudan etkileyen malzemeler ile hizmet satin alimlarini ve tedarikgi
degerlendirmelerini kapsamaktadir.

REFERANS DOKUMAN-KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR
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3.0. UYGULAMA

Kaliteyi direkt etkileyen girdi tGrlnlerin ve hizmetlerin satin alinmalarina teskil eden kalite kriterleri ve
kontrol esaslari; Uriine ve hizmete ait satinalma Teknik Sarthamede tanimlanmaktadir. Satinalma
Teknik Sartnameler, teknik eleman veya malzemeyi kullanan birim sorumlusu/bélim bagkani
tarafindan hazirlanir ve Yuksekokul Miduri tarafindan onaylanir. Onaylanan sartnameler; Kalite Birim
Sorumlusunda bulundurulur. Girdi Urtin/hizmetlerin temini sirasinda tedarikgilere verilen fiyat teklifi
formuna bu teknik sartnameler eklenir.

3.1. IHTIYACIN ORTAYA GCIKMASI

Malzeme ihtiyaclari, ihtiya¢ sahibi birim sorumlusu tarafindan tasinir kayit yetkilisine verilir. Tasinir
Kayit Yetkilisi istenen malzemelerin stok kontroliinii yapar. istenen malzemeler depoda var ise
istenen malzemeyi istek yapan kisiye Tasinir istek Belgesi (ZTYO.FR.63) ile teslim eder. istenen
malzemelerin depoda bulunmamasi durumunda Yuksekokul Sekreterine bildirir.

Hizmet (egitim, bakim, vb.) alimlarinda ihtiya¢ sahibi veya ilgili birim sorumlusu tarafindan alinmasi
planlanan hizmetin tiru, kimlerden alinabilecegi, maliyeti, vb. bilgiler belirtilerek Yuksekokul Mudurine
bildirilir.

3.2. ODENEK KONTROLU, YAKLASIK MALIYET TESPIiTi VE HARCAMA YETKILiSi ONAYI
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan istenen malzemelerin depoda olup olmadigi kontrol edilir. Kontrol
sonucu depoda mevcut olan ve ihtiyag duyulan malzeme ihtiya¢g sahibi birim/bolim/kisiye Taginir
istek Belgesi (ZTYO.FR.63) ile verilir. Ihtiyag duyulan malzemenin depoda mevcut olmamasi
durumunda ise satinalma siireci baslatilir. ihtiyagc malzeme listesi icin Yaklasik Maliyet Hesap
Cetveli (ZTYO.FR.64)(mal alimlarinda dizenlenmesi gerekmez fakat yapim iglerinde duzenlenmesi
gerekir.) diizenlenir ve ne kadar édenege ihtiyac oldugu tespit edilir. ihtiyag malzeme listesi édenek
kontroll yapilarak Satinalma Onay Belgesi (ZTYO.FR.07) Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

3.3. PIYASA FiYAT ARASTIRMA KOMiISYONUNUN TEKLIF ALMASI VE DEGERLENDIRMESI
Onayli Tedarikgi Listesinde (ZTYO.LS.05) yer alan tedarik¢ilerden ihtiya¢ duyulan malzemelerin
karsilanip karsilanamayacagi arastirilir. Onayh Tedarik¢i Listesinde (ZTYO.LS.05) bulunan
tedarikgiler intiyaca cevap veremiyor ise YUksekokul Sekreteri tarafindan alternatif tedarikgiler aranir.
Tedarikgilere 3'ten az olmamak sartiyla Satinalma Teklif isteme Formu (ZTYO.FR.58) gdnderilir ve
kapali zarfta teklifler istenir. Kapali zarflar piyasa fiyat arastirma komisyonu tarafindan toplu olarak
acilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi Formu (ZTYO.FR.47) doldurulur ve Harcama Yetkilisinin
onayina sunulur. Uygun gorilen firmanin hakkinda kamu davasi acilip acilmadigi, yasakh olup
olmadigi 1 https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Yasaklilik/YasakliSorgu.aspx internet adresinden sorgulanir.

3.4. SIPARIS VERME VE TESLIM ALMA
Satin alinmak istenen malzemelerin Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik
Yuksekokuluna teslim edilmesi gerektigi tedarikgiye telefon veya fax ile bildirilir.

3.5. FATURA KESILMESI
Siparis gecilen malzemeler teslim alindiktan sonra fatura kesilir. Gerektigi durumlarda tedarikgiden
fatura ile birlikte vergi borcunun bulunup bulunmadidina dair belge istenebilir.

3.6. MUAYENE KABUL KOMiISYONUNUN KONTROLU

Temin edilen malzemelerin kontrolleri, varsa Teknik Sarthnameye goére, Teknik Sartname
dizenlenmemigse satinalma onay formunda belirtilen malzeme 6zelikleri ve miktarina gére komisyon
tarafindan Satinalma Muayene Kabul Komisyonu Formu (ZTYO.FR.46) ile yapilir. Kontrol
sonuglarina gore kabul, ret veya sarth kabul karari Satinalma Muayene Kabul Komisyonu
Formunda (ZTYO.FR.46) belirtilir. Kontrolde Kkarsilasilan uygunsuzluklarin dizeltiimesi igin
Tedarikgiye yazili veya s6zIU bilgi verilir. Tedarikgiler, Kalite Birim Sorumlusu tarafindan
degerlendirmeye tabi tutulur. Yapilan Degerlendirme Onayli Tedarik¢i Listesine (ZTYO.LS.05)
islenir.
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3.7. TASINIR iSLEM FiSINiN DUZENLENMESI

Kabul/sartl kabul edilen girdi Uriinler Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan Tasinir iglem Fisi
(ZTYO.FR.65) dizenlenerek Ambar Talimatina (ZTYO.TA.10) gore ilgili depo alanina alinir ve
depolanir. istenen malzemeler, stoktan ihtiyag sahibi kigi/bélime Taginir istek Belgesi (ZTYO.FR.63)
ile teslim edilir.

3.8. ODEME EMRI VE EK BELGELERIN HAZIRLANMASI

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli (ZTYO.FR.64), Satinaima Onay Belgesi (ZTYO.FR.07),
Satinalma Teklif isteme Formu (ZTYO.FR.58), Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi Formu
(ZTYO.FR.47), Onayh Yasakl Sorgulama internet Sorgulama Giktisi, Fatura, Onay: Vergi Borcu
Sorgulama Giktisi, Satinalma Muayene Kabul Komisyonu Formu (ZTYO.FR.46), Tasinir iglem
Fisi (ZTYO.FR.65) birlestirilerek Internet ortaminda KBS Sisteminde Odeme Emri Belgesi
dizenlenir.

3.9. GERGEKLESTIRME GOREVLISi IMZALADI MI?
Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisinin imzasina sunulur.

3.10. HARCAMA YETKILIiSi IMZALADI MI?
Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisinin imzasindan sonra Harcama Yetkilisin imzasina
sunulur.

3.11. EVRAK GONDERME VE ODEMENIN YAPILMASI

Odeme Emri Belgesi ve ekleri, EBYS Sisteminden taranarak YUlksekokul Sekreteri ve Harcama
Yetkilisinin onayindan sonra evrak kayit numarasi alinarak génderilir. Evrak asillari MAKU Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhgina gonderilir.

MAKU Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca Odeme Evraklari kontrol edilerek faturada yer alan
hesap numarasina hesap miktari aktarilir.

TEDARIKGi PERFORMANS DEGERLENDIRMESI

Periyodik tedarik¢i degerlendirme suresi dolan tedarikgilerin performans degerlendirmesi Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan Tedarik¢i Degerlendirme Talimatina (ZTYO.TA.07) gore yapilir. Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan girdi Urlnlere ait girdi kontrol sonuglarina goére periyodik tedarikgi
degerlendirmeleri yapilarak degerlendirme sonuglari Tedarik¢i Degerlendirme Formuna
(ZTYO.FR.66) kaydedilir. Tedarikcilerin degerlendirme kriterleri Tedarik¢i Degerlendirme
Talimatinda (ZTYO.TA.07) belirtilir.

3.11.1. KARAR VERILMESI

Onaylh Tedarik¢i Listesinde (ZTYO.LS.03) bulunan tedarikgilerin degerlendiriimesi, periyodik
tedarikci de@erlendirme suresi icerisinde vyapilir. Tedarikginin Onayh Tedarikgi Listesinde
(ZTYO.LS.03) kalabilmesi icin tedarikginin ortalama performansinin 70 ve Uzeri olmasi gerekir.
Tedarikginin alternatifinin olmamasi durumunda tedarik¢i Onayh Tedarikgi Listesinde (ZTYO.LS.03)
yer almaya hak kazanir.

Tedarik¢inin periyodik degerlendirmesi sonucunda, tedarik¢i puani 70'in altinda olmasi ve tedarikginin
kendisinden istenen dizeltici faaliyetleri yerine getirerek performansini ylkseltebilecedini ispat
edememesi ve alternatifinin bulunmasi durumunda, Yiksekokul Muduri ve Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan tedarikginin Onayh Tedarikg¢i Listesinden (ZTYO.LS.03) cikariimasi karari alinir.

3.11.2. SONUGLARIN TEDARIKCILERE BILDIRILMESI

Periyodik degerlendirme slresi sonunda degerlendirme sonuglari Yiuksekokul Sekreteri tarafindan
tedarikgilere yazili olarak bildirilir.

3.12. KAYITLAR

Satinalma faaliyetleri ve tedarikgi degerlendirmeleri ile ilgili tim kayitlar Kalite Kayitlari Proseduriine
(ZTYO.PR.03) gore Birim Kalite Sorumlusu tarafindan tutulur ve muhafaza edilir.
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