/ ERCIYES UNIVERSITESI SAGLIK | POKUMAN KODU: DK-PR.OL

ERCIYES liNI\lEnSITES_i REVIZYON NO: 03
HASTANELERI . . N
SATIN ALMA ISLEYIS PROSEDURU REVIZYON TARIiHi: | HAZIRAN 2018
SAYFA NO: 1/1

1. AMAC: Erciyes Universitesi Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezinin ihtiyaci olan her tiirlii malzeme, hizmet ve
demirbaglari, en iyi sekilde, zamaninda ve istenilen sartlarda kargilanmasini saglamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir Satin Alma Birimini kapsar.
3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR: Satin Alma Birimi Calisanlari.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Hastanelerimizde satin alma faaliyetleri, Doner Sermaye ve Katma biit¢e yoluyla asagida belirtildigi sekilde yapilir.

6.2. Hastanelerimizin herhangi bir biriminin herhangi bir malzeme ve demirbasa ihtiya¢ duymasi halinde, istek varsa sartnamesi
ile birlikte hastane birimleri tarafindan “Malzeme Istek Formu”, temel tip: birimlerinden ise “Malzeme Istek Formu” ile hizmet
alimu istekleri ise yazi ile yapilir. Bu istegin hastane depolarinda mevcudu olup, olmadigi arastirilir, depo mevcudu olanlar depo
sorumlusu tarafindan istek yapan birimin mutemedine “El Senedi” ile teslim edilir. Depo mevcudu bulunmayanlar hastane
istemleri ise bashekimlik kanali ile temel tip boliimlerinin istekleri ise direk olarak dekanliga bildirilir.

6.3. Dekanliga bildirilmis olan istegin Dekanlik¢a alinmasinin uygun goriilmesi halinde, istekler planlama komisyonuna gelir ve
planlama komisyonu malzemenin alim usuliine ve miktarina karar verir ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine temin siireci
baslatilmak iizere gonderilir.

6.4. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gdnderilmis olan istegin satm alma islemleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun ilgili
maddeleri uyarinca Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan olusturulmus olan Thale Komisyonunca asagida belirtilen ihale
usullerinden hangisi ile alimin yapilacagina karar verilir ve ihale siireci baslatilir.

Acik ihale usulii

Belirli istekler arasi ihale usulii

Pazarlik usulii

Dogrudan temin usuli

e Istisna kabul edilen kurumlardan alimlar

6.5. Thale Komisyonu tarafindan-igin dzelligine gdre segilen ihale usulii icin kanun ve ilgili yonetmenliklerde belirlenmis olan
sartlar yerine getirilerek ihale evraklari diizenlenir ve alim gerceklestirilir. Ihale islemine ait belgeler, ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore diizenlenir.

6.6. Satin alinan hizmet, malzeme ve demirbaslar; 4735 sayili kanunun 11.maddesi ve Mal Alimlar:t Denetim, Muayene ve Kabul
Islemlerine Dair Yonetmenlik hiikiimlerine gore olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilerek, varsa
sartnameye uygun olup olmadig1 belirlenir. Uygun olanlar i¢in Muayene ve Kabul Raporu ile “Tasinir islem Fisi” doldurulur ve
imzalanir. Fatura “Muayene Kabul Raporu” ve “Tasimr Islem Fisinin” uyumlu olmasma dikkat edilir. Sartnameye uygun
olmayanlar ilgili firmaya iade edilir. Uygun olan iriinlerin Hastane Depolarina getirtilmesi saglanir ve takip edilir. Satin alinarak
depolara girisi tamamlanan malzeme ve demirbaslar, istek yapan birimlere “El Senedi” ile teslim edilir.

6.7. Hastane yemekhanesine alinacak yiyecekler mevsimine gore sartnameleri ilgili diyetisyen tarafindan hazirlanir ve bu
dogrultuda alimi yapilir.

6.8. Yukarida bahsedilen islemler is akis semasiyla detayli olarak tanimlanmisgtir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. El Senedi
7.2. Malzeme Istek Formu
7.3. Tasiir islem Fisi
7.4, Muayene ve Kabul Komisyonu Raporu
7.5.4734 Kamu [hale Kanunu
7.6. 5018 sayili Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
7.7. Tasmir Mal Yonetmeligi
7.8. Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi
7.9. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
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