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1. AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE-BTM) laboratuvarının ihtiyacı olan tüm demirbaş malzemelerin, yedek parçaların, sarf malzemelerin ve hizmet alımlarının en uygun fiyat ve ödeme koşullarında, mümkün olan en üst kalitede satın alınmasıdır. 
1. KAPSAM
İSTE-BTM laboratuvarı kapsamındaki satın alınan tüm ürün ve hizmeti kapsar.
1. SORUMLULAR
· İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü ve Satın Alma Sorumlusu
· İSTE Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi
· İSTE Bilimsel Araştırmalar Koordinasyon Merkezi 
· Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu

1. İLGİLİ BÖLÜMLER 
· İSTE Bilimsel Araştırma Yönetim Birimi
· [bookmark: _Hlk43899893]İSTE Bilimsel Araştırmalar Koordinasyon Merkezi
· İSTE-BTM Birimi

1. UYGULAMA
4.  Cihaz, Sarf ve Kimyasal Madde İstek

[bookmark: _Hlk43900153][bookmark: _Hlk43900211][bookmark: _Hlk43900324][bookmark: _Hlk43900372]İSTE-BTM çalışan tüm Analiz Sorumluları, en az ayda bir kez analizler için gerekli tüm malzemelerin depo stok durumlarını ve gerekli miktarları belirlemekle sorumludur. İSTE-BTM genelinde malzeme gereksinimi olduğunda, talebi olan görevli tarafından Depodan Malzeme Alım Formuna ihtiyacı olan malzemeyi ve miktarını belirtir ve Depo Sorumlusundan teslim alır. İlgili malzemenin stokta olmaması durumunda; İSTE-BTM laboratuvarında kaliteyi etkileyen her türlü ürün veya hizmet alımı için ilk başvuru, Malzeme İstek Formu ile Satın Alma Sorumlusuna yapılır. Satın Alma Sorumlusu da bu formu Laboratuvar Müdürü’ne iletilir. Laboratuvar Müdürü satın alınması gereken malzemeleri kontrol edip ilgili kişi tarafından teknik şartnamesini hazırlatarak Satın Alma Sorumlusuna bildirir. Satın Alma Sorumlusu Teknik Şartnamelerle birlikte alınması gereken malzemelerin belirtildiği bir dilekçe ile İSTE Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi’ ne başvurur. Alım döner sermayeden yapılacak ise başvuru İSTE Bilimsel Araştırmalar Koordinasyon Merkezi’ne yapılır. Bilimsel Araştırmalar Koordinasyon Merkezi üst yazı ile rektörlük harcama yetkilisinden uygundur onayı aldıktan sonra satın alma işlemleri başlatılır.
4.   Satın Alma
İSTE Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi, Resmî Gazete’ de yayınlanmış olan güncel “4734 SAYILI KAMU İHALE KANUNU-KİK” gerekleri doğrultusunda;
Bütçeden alımlar;
· Doğrudan Alım (KİK 21-d maddesi)
· Pazarlık Usulü (KİK 21-f maddesi)
· Belirli İstekliler Arasındaki İhale (KİK 19. Madde) yollarından biri ile satın alma işlemlerini başlatır.
Döner sermaye ile alımlarda;
· Doğrudan Alım (KİK 22.d maddesi)
· Pazarlık Usulü (KİK 21. madde)
· Açık İhale (KİK 19. Madde) yollarından biri ile satın alma işlemlerini başlatır.
Yukarıda belirtilen satın alma işleminin tipine bakılmaksızın satıcı firma tarafından gönderilen proforma faturada; önerilen cihazın, model, fiyat ve teslim süresi ile alıma ait Teknik Şartname’ de belirtilen teknik özellikleri karşılayıp karşılamadığı ile ilgili bilgiler bulunması istenir. Cihaz satın alımı için teknik özelliklerin yanı sıra aşağıda belirtilen kriterler de satıcı firmalardan talep edilir.
Doğrudan alımlar (KİK 22-d maddesi) için; Satın Alma Sorumlusu özellikleri belirlenmiş malzemenin temini için Tedarikçi Değerlendirme Formundaki kriterler doğrultusunda güvenilirliği onaylanarak Onaylı Tedarikçiler Listesi’nde kayıt altına alınmış firmalarla bağlantı kurar ve listedeki ilgili tüm firmalara hazırlamış olduğu Sipariş Formunu (faks, telefon, posta vb.) iletir.
[bookmark: _Hlk43900813][bookmark: _Hlk44071990][bookmark: _Hlk43900845][bookmark: _Hlk44072032][bookmark: _Hlk43900872][bookmark: _Hlk44072016][bookmark: _Hlk43900941]İlgili listedeki firmalardan karşılanamayacak özel talepler söz konusu ise liste dışından bir firma için araştırma yapılır. Alternatif firmalar Tedarikçi Değerlendirme Formu doğrultusunda değerlendirilir. Uygunsa yeni firma var olan listeye işlenir ve Sipariş Formu hazırlanır. Firmalardan fiyat teklifleri toplanır. Firmaların teklifleri Satın Alma Sorumlusu tarafından Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağına (Ek 1) işlenir. Daha sonra Yaklaşık Maliyet Cetveli (Ek 2) çıkartılır. Belirlenen Yaklaşık Maliyet ile Onay Belgesi (Ek 3) hazırlanarak gerçekleştirme görevlisi (Müdür) ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 
[bookmark: _Hlk43900982]Laboratuvar Müdürü tarafından en az üç (3) kişiden oluşan Malzeme Muayene ve Kabul Komisyon (Ek 4) üyeleri belirlenir. En düşük fiyatı veren firmaya sipariş verilir. Eğer en düşük fiyatı veren firmanın önerdiği malzeme istenilen özellikte değil ise ayrıntılı bir teknik rapor hazırlanarak İSTE Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi’ne iletilir. Teknik şartnameye uygun olan ve en düşük fiyatı veren ikinci firma seçilerek satın alma işlemleri başlatılır.
4.  Cihazların Teslim Alınması ve Kabulü
Satın alınan ürün veya hizmetin doğrulanması işlemi Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından yapılır. Cihaz, gelmeden önce satıcı firmayla temasa geçilerek kesin teslim tarihi öğrenilir ve bu tarihten üretici/satıcı firmanın öngördüğü ortamlar ve gerekli olan destek sistemleri hazırlanır. Satın alınan ürün teknik şartnamede belirtilen tüm şartları sağlamak zorundadır. 
Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından öncelikle dış ambalajında bir deformasyon olup olmadığı kontrol edilir. Ambalajında cihazı etkileyebileceği düşünülen herhangi bir darbe varsa ambalaj kesinlikle açılmaz. Bu durumlarda üretici/ satıcı firma bilgilendirilir, firmanın açıklaması doğrultusunda hareket edilir.Mümkün olan durumlarda cihazın ambalajı firma yetkilileri ile birlikte açılır. 
Cihaz ambalajından tarif edildiği şekilde dikkatle çıkarılır, yanında gelen tüm evraklar, aksesuarlar ve yedek parçalar Teknik Şartname’ den tek tek kontrol edilir, eksik veya hatalı teslim durumları firmaya iletilmek üzere not edilir.
[bookmark: _Hlk43901277]Cihazın ilk kalibrasyon ve validasyon işlemleri satıcı firma sorumluluğunda olup firma yetkilisi ve Analiz Sorumlusu ile birlikte gerçekleştirilir. Sonuçlar uygun bulunursa cihazın teslim alınması, Laboratuvar Müdürü tarafından Satın Alınan Cihaz/Ekipman Değerlendirme ve Onay Formu kullanılarak yapılır.
Cihaza ilişkin gelen önemli evraklar, Analiz Sorumlusu tarafından her cihaz için ayrı ayrı açılan ve cihazın izlemelerini içeren kayıtların da bulunduğu cihaz dosyasında toplanır.
Muayene komisyonu raporu uygun olursa satın alma işlemi tamamlanır. Rapor uygunsuz ise ilgili tedarikçi konuyu uygun hale getirmek zorundadır. Uygunsuzluk devam ederse 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu şartları geçerlidir.
[bookmark: _Hlk43901370]Malzeme teslim alındıktan sonra Malzeme Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı, İskenderun Teknik Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi’ne gönderilir. Fatura, Taşınır İşlem Fişi ve Komisyon Tutanağı ödeme emri belgesine bağlanır ve satın alma işlemi tamamlanır. Son olarak Muhasebe İşlem Fişi (Ek 5) kesilir.
4. Hizmet Alımı
Kalibrasyon ve eğitim hizmet alımları için yukarıdaki tüm işlemler aynı şekilde uygulanır. Hizmet alımında Taşınır İşlem Fişi yerine tutanak tutulur. Bu prosedürün uygulanması ile ortaya çıkan kayıtlar Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak saklanır.
4. Döner Sermaye
[bookmark: _Hlk44072329][bookmark: _Hlk43902167]Döner sermaye aracılığı ile hizmet ve donanım satın alma işlemleri sırasında firma teklifleri Satın Alma Sorumlusu tarafından Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağına işlenir. Daha sonra Yaklaşık Maliyet Cetveli çıkarılır. İhale Onayı ve Personel Görevlendirme Belgesi hazırlanarak gerçekleştirme görevlisi (Müdür) ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Teknik şartnameye uygun olan ve en düşük fiyatı veren firma seçilerek malzemenin siparişi verilir. Yukarıda belirtildiği gibi Malzeme Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından hazırlanan rapor İSTE Bilimsel Araştırmalar Koordinasyon Merkezi’ne iletilir. Fatura, Ödeme Emri Belgesi’ne bağlanır ve satın alma işlemi tamamlanır. 
1. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· [bookmark: _Hlk43902357]Malzeme İstek Formu
· Malzeme Giriş Kontrol Formu
· Depodan Malzeme Alım Formu
· Sipariş Formu
· Satın Alınan Cihaz/Ekipman Değerlendirme ve Onay Formu
· Tedarikçi Değerlendirme Formu
· Onaylı Tedarikçi Listesi 
· Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı
· Yaklaşık Maliyet Cetveli
· Onay Belgesi
· Muhasebe İşlem Fişi
· İhale Onayı ve Personel Görevlendirme Belgesi
· Ödeme Emri Belgesi
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu (K.İ.K.)
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü
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