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1. AMAC

Bu prosediriin amaci, yapilan bitin satin alma sdreglerine ait yéntem ve sorumluluklar
belirlemektir. Universitenin ve Maltepe Universitesi Tip Fakiltesi Hastanesinin ihtiyaci olan tim
demirbas esyalar, makineler, teknik ekipman, yedek pargalar, her turli sarf malzemeleri, hizmet,
donanim, proje ve yapim iglerinin en uygun fiyat ve ddeme kosullarinda ve mimkiin olan en (st
kalitede satin alinmasidir.

2. KAPSAM )
Bu prosedir, Maltepe Universitesi blnyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin
gerekse ihale usull ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlari ve yapim iglerini kapsar.

3. TANIMLAR
TS EN ISO 9001:2015 standardindaki tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedurin hazirlanmasi ve yonetiminden Genel Sekreter sorumludur. Prosedirin
uygulanmasindan ise Satin Alma Mudiirii ve idari ve Mali isler Daire Bagkanligi (IMiD) sorumiudur.
Dekanlar, midirler, daire ve birim baskanlari kendi inisiyatifleri ve birim ¢alisanlarindan gelen
istekler dogrultusunda gereksinimleri belirlemek ve genel sekretere bildirmekle sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Satin Alma Talebinin Olugmasi:

- Dekanlar, maddarler, daire ve birim bagkanlari kendi inisiyatifleri ve birim c¢alisanlarindan gelen
istekler dogrultusunda gereksinimleri belirler ve Malzeme talepleri EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi ) Gzerinden Genel Sekretere sunar.

- Satin Alma Birimi, Genel Sekreterden gelen Malzeme Taleplerini inceler. Eksiksiz doldurulmus
talep formu dogrultusunda, satin alma isteginin, bitceye uygunlugu ve o6denek kontrolini
belirler. Satin alma ¢alismalarini, Rektér veya Genel Sekreterce verilen talimat dogrultusunda
baglatir. LS-030 Onayh Tedarik¢i Listesinden belirlenecek satin alim konusunda istigal eden
firmalardan veya 6zel bir satin alim, onayh tedarikgi listemizde bulunan firmalarin envanterinde
olmayan bir satin alim igin yapilacak olan piyasa arastirmalari neticesinde kalitesi onaylanmis
firmalar ile goérismeler yapilarak fiyat teklifleri alinir. Yapilan fiyat arastirmalarini Rektér veya bu
konuda tayin ettigi temsilcisinin onayina sunar. Rektor veya temsilcisinin satin alma ve/veya
satin alma komisyonu kararinin kendisine ulasmasindan sonra satin alma soézlesmesini
hazirlayarak satin almayi gerceklestirir. Ve sonrasinda Tedarik¢i Dederlendirme Formu hazirlar.

- Satin Aima ve ihale Komisyonu sadece ihale konusu olan alimlarda gérevlidir.

5.2 Satin Alma Yontemleri:
Universitede satin alma islemleri 5 sekilde gerceklestirilir:
a. Satin Alma ve ihale Komisyonu ile yapilan
o Acik ihale Satin Alimlar
o Belli istekliler Arasinda ihale Usulii ile yapilan Satin Alimlar
o Pazarlik Usuli ile yapilan Satin Almalar
b. Genel Sekreter kontrolu ile yapilan
o Dogrudan temin ile yapilan Satin Alimlar
o Acil Satin Aimalar
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Satin Alma yoéntemlerinden hangisinin kullanilacagi, Vakif Yiiksekogretim Kurumlari ihale islemleri
Yoénetmeligi esaslari dikkate alinarak satin alma tutarina gére Rektér, Genel Sekreter ve Satin
Alma Birimi tarafindan belirlenir.

5.2.1 Agcik ihaleler

ACIK ihale usulii biitiin isteklilerin teklif verebildigi usuldiir. Yénetmelikte ve ihale sartnamesinde
yazilh genel sartlari tasiyan herkes bu tur ihalelere katilabilecektir. Agik ihale usuli tanimiyla,
ihalenin herkese acik olmasi ifade edilmektedir. Vakif Yulksekdgretim kurumlar tarafindan
yapilacak olan bitlin alimlarin acgik ihale usulil ile yapilmasi genel kuraldir. Burada hedef ihtiyag
duyulan mal ve hizmetin alimi veya yapim iginin gergeklestiriimesinde universite kaynaginin etkin
ve verimli kullanimini saglamaktir.

5.2.1.1 Belli istekliler Arasinda ihale usulii ile yapilan Satin Alma

Belli istekliler arasinda ihale usulii, yapilacak 6n yeterlik degerlendirmesi sonucunda davet edilen
isteklilerin teklif verebildigi usuldir. isin 6zelliginin uzmanlk ve/veya ileri teknoloji gerektirmesi
nedeniyle acgik ihale usulinin uygulanamadigi mal ve hizmet alimlari ile yapim iglerinin ihalesi bu
usule goére yapilabilir.

5.2.1.2 Pazarlik Usulii ile yapilan Satin Alma

Acik ihale usuli veya belli istekliler arasinda ihale usull ile yapilan ihale sonucunda teklif
cikmamasi, dogal afetler, salgin hastaliklar gibi micbir sebepler veya can, mal kaybi tehlikesi gibi
ani ve beklenmeyen olaylarin ortaya c¢cikmasi Uzerine ihalenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu
olmas! durumlarinda uygulanir. Kullaniglarinin ézelligi ve Universiteye saglayacagi ¢zel yarar
sebebiyle baska bir ihale usulUyle edinilmesi mumkun olmayan tasinir ve tagsinmaz mallarin satin
alinmasi, kiralanmasi ve sinirli ayni hak tesisi gibi konulari kapsar.

5.2.2. Dogrudan Temin Yontemi ile Satin Alma

Vakif Yiksekogretim Kurumlari ihale islemleri Yénetmeliginin 19 uncu maddesinde belirtilen
hallerde ihtiyaclarin; ihale usulleri igin tespit edilen kurallara uyulmaksizin, ilan yapiimadan, teminat
alinmadan, s6zlesme yapilmadan, ihale komisyonu kurmadan, muayene ve kabul komisyonu
kurmadan, yeterlik kriterleri arama zorunlulugu bulunmadan piyasada fiyat arastirmasi yapilarak
yapilan bir satin alim yéntemidir. Bu tur satin almalarda, onayli satin alma istek formlari, Rektor
veya Genel Sekreter tarafindan satin alma birimine aktarilir. Satin alma birimi, gerekli pazar
arastirmalarini yaparak en az Ug¢ teklif alir. Satin Alma Birimince incelenen teklifler Rektor veya
Genel Sekreterin onayina sunulur. Rektoér veya Genel Sekreter en uygun teklifi belirler, satin alma
kararini olugturur; satin alma isleminin tamamlanmasi igin Satin Alma Birimine aktarir.

5.2.2.1 Acil Satin alma

Acil satin alma, hizmetin aksamamasi i¢in acil olarak temin edilmesi gereken mal ve hizmetlerin
bulunmasi halinde uygulanacak olan bir yontemdir. Acil satin-almalarda Talep Formu Uzerine istek
sahibi tarafindan “acil” kagesi vurulur. Acil satin-alma kararini Rektér veya Genel Sekreter verir.
Satin Alma Mudird, bu yontemde de yaptigi pazar arastirmasi sonuglarini Rektdr veya Genel
Sekreterin onayina sunar.

Rektor veya Genel Sekreter en uygun alternatifi belirleyerek satin alma kararini olusturur ve
satin-alma isleminin tamamlanmasi igin karari Satin Alma Mudurine aktarir.
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Pazar arastirmasi yapma firsatinin olmadigi durumlarda, Rekior veya Genel Sekreterin onayi ile
satin alma yapllir.

Acil satin almalarin birimler tarafindan mimkin oldugunca az talep edilmesi esastir. Birimler acil
satin almaya gereksinim duyulmamasi igin gerekli planlamayi ve 6n hazirhdi yapmaktan
sorumludurlar.

5.3 Tedarik¢i Se¢imi ve Degerlendirmesi

5.3.1 Tedarikgilerin Se¢imi

Alinan teklifler veya ihaleye giren firmalar arasindan marka, kalite, cins, miktar, fiyat, 6deme
kosullari ve teslim zamanlari vb. itibariyle en uygun olanin se¢imidir. Satin alma midird bu amagla
bir 6n- degerlendirme yaparak Rektér veya Genel Sekreterin onayina sunar.

5.3.2 Tedarikgilerin Degerlendirilmesi ve izlenmesi

Satin almanin yapildigi firmalarin sézlesme kosullarina uygun davranip davranmadiklarinin
izlenmesi, performanslarinin takip edilmesidir. Tedarikgilerin performansi, daha sonra yapilacak
satin almalarda dikkate alinir. Bu amagla satin alma mudirl, FR-266 Tedarik¢i Degerlendirme
Formunda tedarikgi firmalari puanlandirir.

5.4 Satin Alinan Mallarin Dogrulanmasi

Rektdér ya da Genel Sekreter tarafindan mallarin 6zelligine 6zgl kurulan Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan, satin alinan mallarin sézlesme kosullarina uygun olup olmadiklari
degerlendirilir, uygun olmasi halinde depo veya ilgili birime bir tutanakla teslim edilir.

5.5. Kiralama iglemleri

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan Universiteye ait taginmazlarla ilgili kiralama talepleri
degerlendirilir. Kiralama surecinin yasal sinirlari ¢ergevesinde gerekli makamlardan izin alinir.
Rayic bedel tespit edilerek ihale sekli belirlenir. Satin Alma ve ihale Komisyonu teklifleri degerlendir
ve ihale sonucunu Rektér onayina sunar.

6. IiLGILi DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

FR-054 Malzeme Talep Formu

FR-266 Tedarik¢i Degderlendirme Formu
LS-030 Onayli Tedarikgi Listesi

FR-231 Ekipman Teslim Tutanagi Formu

6.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar

DS$-003 2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu

D$-064 Merkezi Yonetim Bltce Kanunu

DS-047 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

DS-048 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

DS-049 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

DS-081 30597 Sayih Vakif Yiiksekégretim Kurumlari ihale Yénetmeligi
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