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Satin Alma ve Tedarikgi Yonetimi

Dokuman Sirim No Dokiman Dokuman Ilk Yayin Guncellenme
No. ) Sahibi Sorumlusu Tarihi Tarihi
PROS.SA.01 11 Operasyon Satin Alma 14.01.2008 09.02.2024
Direktorligl Mudurlaga

Gincelleme
Nedeni

Satin alma slirecinde yer alan Operasyon Direktorti onay kismi kaldirilarak
prosedirde degisiklik yapilmis olup Satin Alma Formu da bu sekilde
glncellenmistir. 21.05.13

Yazilim, network ve sunucu (server) alimlari igin yeni bir onay noktasi
eklenmistir. 5.11.2013

Kisisel arastirma fonundan yapilan harcamalarin satin alma onay mekanizmasi
hakkinda giincelleme yapilmistir.5.11.2013

Kurum kredi karti ile yapilan satin almalarin SA prosediri kapsaminda yapilmasi
hakkinda ekleme yapilmistir. 5.11.2013

Satin Alma sorumluluk alanlari ve tedarikgi dederlendirme konusunda
guncelleme yapilmistir. 5.11.2013

Tesvikli satin alma slreg agiklamasi eklenmistir. Satin Alma Talep Formu da bu
dedisiklige uygun diizenlenmistir. 5.11.2013

Satin alma formlarinin 6deme talep formuna ekli proses edilmesi 5.11.2013
Satin Alma sirecini atlandidi durumlara iliskin tarif v raporlama siireglerini ve
dizenlemeleri anlatan PROS.SA.02 Satin Alma Surecinin Atlanmasi (Baypas
Satin Alma) isimli prosedtrin gtincel bilgilendirmesi yapilmistir 5.11.2013
Gerek Ozii gerekse satin alma bdliim galisanlarinin hediye alma-verme konusuna
iliskin uymalar gereken davranislara iliskin gincelleme yapilmistir. 2.1.2014
Prosedurde anlasiirhidin artirilmasi icin genel dizenleme (wording) yapilmistir.
5.11.2013

Le Cordon Bleu *niin satin alma surecinde OTL’ den satin alma limiti
degistirilmistir (ylkseltilmistir). Dokiiman sahibi bilgisi glincellenmistir.
25.03.2014

Kredi karti ile yapilan alimlarda gtincelleme yapilmistir. 10.02.2015

Hizli tiketim malzemelerinin satin alma islemleri igin limit arttinlmistir.
06.03.2015

EK1/SA Yardimci s Akis Ozet Tablo Eklenmistir. 17.03.2015

ihale Kararinin yazilma kosulu eklenmistir. 17.3.2015

Ilgili onay kosullarinda Operasyon Direktdrii ve Isletme ve Gelisim Baskani ile
ilgili bilgiler eklenmistir.17.3.2015

Prosediir gézden gegirilmistir. 20.05.2015

ERP sistemine gegis, ve limitlerle ilgili gincelleme yapilmistir 09.08.2016

ERP sistemi ile baglantili olarak 5.000 TL'ye kadar olan alimlar icin onayci
degisikligi yapiimistir.09.12.2016

Satin Alma surecinde risk dederlendirmesi konusu eklenmistir.06.12.2017
Proje alimlarinin ERP slirecine dahil olmasina iliskin dedisiklikler ve genel gézden
gecirme 02.08.2018

Vakif Yiiksekégretim Kurumlari Ihale Yénetmelidi ve ERP talep stireclerine HSE
biriminin eklenmesi ile ilgili dizenlemeler ile limit giincellemeleri
yapilmistir.27.02.2020

Genel gozden gecirmeler ve BGO ile ilgili ilaveler yapilmistir.21.02.2023

ISO 50 001 Enerji Yonetim standardina goére guncelleme yapilmistir.
09.02.2024

AMAC

Ozyegin Universitesi’nde belirlenen sartlara ve hedeflere uygun olarak ihtiyag ve taleplerin
karsilanmasi icin yapilacak satin alma islemleri icin gerekli kurallari ve is akisini tarif etmek,
yetki ve sorumluluklari belirlemektir.
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Ozyegdin Universitesi’'nin faaliyet ve hizmetlerini etkili ve verimli sekilde siirdiirebilmesi igin
gereksinim duyulan mal ve hizmetlerin tUm sartlara uygun olarak;

1. Istenen kalitede (Kalite, talep sahibinin beklentilerini tam olarak yerine getirmekle
elde edilebilir.)

2. Eniyi maliyette (Tedarik faaliyetleri sirasinda ortaya gikan tim maliyet faktdrlerinin
en aza indirilmesiyle elde edilebilir. Bu maliyetler, satin alinacak mal veya hizmetin
tanimlanmasindan, stoklanmasina kadar olan tim asamalardan olusur.)

Istenen miktarda
Istenen zamanda

5. HSE kriterlerine uygun olarak (Bu kriterler, talep sahibi ve HSE birimi tarafindan
belirtilmelidir)

6. Bilgi Guvenligi ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu gereksinimlerine uygun olarak
7. Enerji Yonetim standardina uygun olarak temin edilmesini saglamaktir.

B w

Tam satin alma faaliyetlerinin amacina uygun sekilde talep sahibi ve Satin Alma Muduarltga
tarafindan titizlikle yaratilmesi ve prosediire uygun hareket edilmesi esastir.

KAPSAM )
Bu prosedlir Ozyegdin Universitesi’nin tim birim ve bélimlerini, kurum adina talep edilecek tim
satin almalari (ve bitgelerini) kapsar.

YURURLUK

Bu prosedir yayimlandidi tarihte yurarlige girer. Gerekli gorilen durumlarda ve yilin ilk iki ayi
icinde gbzden gegcirilir ve guncellenir. En son ve gecerli sirum sistemdekidir. Bu sebeple
yazdirilarak kullanilmasi 6énerilmez. Yazili olarak kullanilma durumunda, tarihin gegerliligini
sistemden kontrol etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

KISALTMALAR

OTL :Onayli Tedarikgi Listesi

SA :Satin Alma

TTO :Teknoloji Transfer Ofisi

BGO : Bilgi Glvenligi Ofisi

LCB :Le Cordon Bleu

ERP :01.01.2016 tarihi itiban ile kurumca kullanilmaya baslanan ve satin alma islemlerinin

de takip edildigi platform

BPM :08.11.2017 tarihi itibari ile proje satin alma islemlerinin takip edildigi platform
BIGR : Cumhurbaskanhdi Digital Donlisim Ofisi Bilgi ve Iletisim Glivenligi Rehberi
KVKK : Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

TANIMLAMALAR

Satin Alma Talebi: Birimlerin henlz kargilanmamis (olgunlasmamis) satin alma talepleri.
Talep Sahibi: Mal veya hizmetin talep edildigi birim.

Satin Alma Siparisi: Fiyati ve tedarik edilecek kaynadi belirlenmis satin alma talepleri.

Teknik Sartname: Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerinin belirtildigi ve yapilacak isin
tim detaylar ile tarif edildigi dokiiman.

Idari Sartname: Kampus igi yerlesik hizmet verecek veya mal ve hizmetin tedarikci personel
tarafindan sunulmasi durumunda faaliyet gdsterecek tedarikgi personelin; hal, durum, kampus
ici davranislari, calisma kosullari ve saatlerinin nasil olmasi gerektigini tarif eden dokiiman.
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Onayh Tedarikgi: Uzun slreli isbirligi ve karsilikh kazanimlarin hedeflendigi, triin ve
hizmetleri ile direkt katki saglayan, kalitesi ile hizmet kalitesini dogrudan etkileyen, toplam
harcamalar icinde 6nemli yer tutan, periyodik olarak calisilan veya tekrar eden alimlarin
yapildigi tedarikgiler.

Tedarikci Firma: Arastirma sonucu segilen isi yapacak ya da Grinid temin edecek firma.

Satin Alma Mudirligi: Satin alma faaliyetlerinin sagladigi maliyet avantajlarini devreye
sokarak alim islemini bizzat gercgeklestirecek birimdir. Alimla ilgili fiyat, tedarikci ve piyasa
arastirmasi safhalarindan itibaren; tedarikgi tespiti, 6deme kosullarinin belirlenmesi,
stzlesmelerin hazirlanmasi, teslimat kosullarinin belirlenmesi, satis sonrasi destek, montaj,
kurulum, sevkiyat kosullarinin belirlenmesi, ilgili resmi siparislerin gecilmesi ve olumsuz
durumlarda devreye girecek cezai sartlarin tespiti asamalarindan sorumludur.

UYGULAMA

Bu prosedurde belirtilen sekilde yapilmayan satin alma talepleri isleme alinmayacaktir. Tim
calisanlar bu prosediirde belirtilen adimlan uygularken My OZU_Calisan El Kitabinda yer alan
ilkelere uygun sekilde davranmalidir.

¢ Satin Alma siirecinin atlandigi ve taleplerin ERP sisteminde tanimlanmadigi veya tedarikciye
siparis sonrasi tanimlandigi durumlar s6z konusu oldugunda, baypas satin almanin tarif edildigi,
bu tir satin almalarin tespit ve takip edilmesine iliskin gerekli ihtar ve raporlama stireglerini
anlatan Satin Alma Sirecinin Atlanmasi (Baypas Satin Alma) isimli prosediir gecerlidir.

e Tutarindan bagimsiz olarak tiim satin alma talepleri alinan ilk teklif fiyatlan ile veya tahmini
fiyatlarla ERP tedarik ekrani Gzerinden girilmeli ve talep edilen Urinler veya hizmetler ile ilgili
tim o6zellikler tam, detayh ve aciklayici bigimde verilmelidir.

¢ ERP tedarik ekrani tzerinden satin almaya gelen taleplerde anlasiimayan bir bélim varsa veya
bilgiler eksikse, talep isleme alinmaz ve ilgili bélime iade edilir.

e Sistemde bulunmayan kalemler ve tedarikgiler, talep sahibi tarafindan satin alma birimine
bildirilir ve sistemde tanimlatilmasi saglanir. Kalemler ve tedarikgilerin tanimlanabilmesi icin
gerekli tim bilgilerin satin alma departmanina ulastinlmasi zorunludur. Aksi halde
tanimlama yapilamaz.

e Teknoloji transfer ofisi ve proje satin alma talepleri BPM tzerinden yapilir.

e Ihtiyag duyulan rriin/hizmete ait biitce kodu, tesvike uygunlugu, proje biitcesine uygunlugu
talep eden kisi tarafindan mutlaka kontrol edilmeli ve varsa dizeltmenin yapilabilmesi icin mali
isler birimi ile koordine olunmaldir.

e Alinmasi planlanan Uriin veya hizmete iliskin gevre, enerji, is saghdi ve glvenligi kriterleri talep
eden departman tarafindan belirtiimeli ve satin alma departmani bilgilendirilmelidir.

e Alinacak Grin veya hizmet talebi ile ilgili ERP’de HSE departmanindan goris istenecektir, HSE
departmaninin, gerek gordiagiinde talep sahibi ile birlikte yapilacak risk degerlendirmesi sonrasi
satin alinacak Griin veya hizmet ile ilgili bilgi veya belge talebi varsa, hem talep sahibi departman
ile hem de satin alma departmani ile bu bilgi ve belgeleri paylasacaktir.Sézlesme eklerine
tedarikci 6n bilgilendirme ve taahhtt formu eklencektir.

e HSE departmaninin, gerek gérdigiinde veya Satin Alma birimi tarafindan talep edildiginde talep
sahibi ile birlikte yapilacak risk degerlendirmesi sonrasi satin alinacak rin veya hizmet ile ilgili
bilgi veya belge talebi varsa, hem talep sahibi departman ile hem de satin alma departmani ile
bu bilgi ve belgeleri paylasacaktir.

L

e Alinacak urtn veya hizmet talebi ile ilgili BGO departmanindan da goéris istenecektir. Bilgi
Guvenligi, KVKK ve BIGR cercevesinde gerekli maddelerin eklenmesi, dizenlenmesi konusunda
gorus iletir.

e Alinacak urinan enerji verimliligi konusunda Enerji yoneticisinden goris istenecektir.

« Ilk yapilan satin alma talebine herhangi bir ilave alim s6z konusu oldugunda bu ek istek icin
ayn bir talep acilmasi esastir.
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LCB alimlar bélim tarafindan dizenlenen prosedurler cercevesinde takip edilmektedir.

SATIN ALMA TURLERI VE FIYAT SINIRLAMALARI
Satin alma faaliyeti asagida belirtilen bes tlir satin almadan biri seklinde yapilir:

1) Acik ihale usuli

2) Belirli Istekliler usuli
3) Pazarlik Usuli

4) Dogrudan temin

5) Alm tutarindan bagimsiz satin almalar

Bu satin almalarla ilgili fiyat sinirlari ve is akisi su sekildedir:

1)Acik ihale usulii

Acik ihale usull butun isteklilerin teklif verebildigi usuldir. Acik ihale limiti yonetmelikte
belirtildigi sekildedir.

2)Belli istekliler arasinda ihale usulii

2.2.1) Belli istekliler arasinda ihale usull, yapilacak 6n yeterlik degerlendirmesi sonucunda vakif
yiksekdgretim kurumunca davet edilen isteklilerin teklif verebildigi usuldiir. Isin &zelliginin
uzmanlik ve/veya ileri teknoloji gerektirmesi nedeniyle acik ihale usuliiniin uygulanamadigi mal
ve hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalesi bu usule gére yapilabilir.

2.2.2) Adaylarin mali ve teknik kapasitelerini dederlendirmek Uzere belirlenecek 6n
yeterlik kriterleri ve sartlari son basvuru tarihinden en az yedi gin énce verilecek 6n yeterlik
ilaninda belirtilir.

2.2.3) On yeterlilik ilaninda ve dokiimaninda belirtmek kaydiyla; yeterlilikleri tespit edilenler
arasinda dokimanda belirtilen kriterlere gére siralanarak listeye alinan belli sayida istekli veya
yeterli bulunan isteklilerin tamami teklif vermeye davet edilebilir. Teklif vermeye davet
edilmeyenlere davet edilmeme gerekceleri yazili olarak bildirilir. Ihaleye davet edilecek istekli
sayisinin Gcten az olmasi veya teklif veren istekli sayisinin ikiden az olmasi halinde ihale iptal
edilir.

2.2.4) On yeterlige katilabilme sarti olarak istenilen biitiin belgeler Yénetmelik 20 nci maddenin
birinci ve ikinci fikralarinda belirtilen usul ve esaslara uygun olarak vakif ylksekdgretim
kurumuna sunulur.

3)Pazarhk usulii
Asadida belirtilen hallerde pazarlik usult ile ihale yapilabilir:

3.3.1) Acik ihale usuli veya belli istekliler arasinda ihale usull ile yapilan ihale sonucunda
teklif gilkmamasi.

3.3.2) Dogal afetler, salgin hastaliklar gibi micbir sebepler veya can, mal kaybi tehlikesi gibi
ani ve beklenmeyen olaylarin ortaya ¢ikmasi lGzerine ihalenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu
olmasi.
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3.3.3) Vakif yUksek@éretim kurumlarinin tahmini bedeli bir énceki hesap dénemi toplam
giderlerinin her yil TUFE oranina gére glincellenecek dortyltzbin TL'ye karsilik gelen tutardaki
bedeli asmayacak olan mal ve hizmet alimlan ile yapim isleri.

3.3.4) Kullaniglarinin 06zelligi ve vakif ylksekdégretim kurumuna sadlayacad:r oOzel yarar
sebebiyle baska bir ihale usullyle edinilmesi mimkin olmayan tasinir ve tasinmaz mallarin
satin alinmasi, kiralanmasi ve sinirli ayni hak tesisi gibi isler.

Pazarlik usuliinde ilan yapilmasi zorunlu degildir. ilan yapilmayan ve birinci fikranin (1.3.4)
bendinde belirtilen haller haricinde en az uc¢ istekli davet edilerek, bu isteklilerin yeterlik
belgelerini ve yazili fiyat tekliflerini birlikte vermeleri istenir. Ihale komisyonu ayrica her bir
istekli ile goérisur. Gérismeler sonucunda, ihale komisyonu her bir istekliden ihale kararina
esas olacak son yazili fiyat tekliflerini alir ve ihale sonuglandirilir. Pazarligin ne suretle yapildigi,
verilen teklifler ve tGzerine ihale yapilanin tercih edilme nedeni pazarlik kararinda gosterilir. Bu
fikra kapsaminda yapilan mal alimlarinda, sézlesme yapilmasi ve kesin teminat alinmasi zorunlu
degildir.

Birinci fikranin (1.3.1) ve (1.3.3) bentlerine gore yapilacak ihalelerde, ihale dokiimaninda
belirtilen degerlendirme kriterlerine gore yeterligi tespit edilen istekliler, odncelikle ihale konusu
isin teknik detaylari ve gerceklestirme yéntemleri gibi hususlarda fiyati icermeyen ilk tekliflerini
sunar. Idarenin ihtiyaclarini en uygun sekilde karsilayacak ydntem ve ¢déziimler (izerinde ihale
komisyonu her bir istekli ile goriserek ilk fiyat tekliflerini alir. Bu gériismeler sonucunda ilk
fiyat tekliflerini asmamak Uzere isteklilerden ihale kararina esas olacak son yazili fiyat teklifleri
alinarak ihale sonuglandirlir.

Birinci fikranin (1.3.4) bendi uyarinca yapilacak islerde yetkili mercilerce veya mahkemelerce
takdir veya tespit edilmis rayi¢ bedel mevcutsa bu bedel tahmini bedel olarak kabul edilir. Aksi
halde, Yoénetmelik 6 ncl ve 7 nci maddelere goére tespit olunacak tahmini bedel lzerinden
pazarlik gérusmeleri yarttaltr. Yapilan gérismelerde tahmini bedel gizli tutulur.

4)Dogrudan temin

Asadida belirtilen hallerde ihtiyaglarin ildan yapilmaksizin ve teminat alinmaksizin dogrudan
temini usulline basvurulabilir:

4.4.1) Ihtiyacin sadece gercek veya tizel tek kisi tarafindan karsilanabilecedinin tespit edilmesi.

4.4.2) Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun
saglanmasi igin zorunlu olan mal ve hizmetlerin, asil s6zlesme bedelinin %20’sini gegmeyecek
ve ona dayal olarak dizenlenecek ve toplam streleri g yili gegmeyecek sézlesmelerle ilk alim
yapilan gercek veya tizel kisiden alinmasi.

4.4.3) Vakif yuksekdégretim kurumunun tahmini bedeli bir 6nceki hesap donemi toplam
giderlerinin TUFE oranina goére guncellenecek ikiytzbin TL'ye karsilik gelen tutardaki bedeli
asmayacak olan mal ve hizmet alimlari, tarifeli aimlar ile seyahat alimlari.

4.4.4) 5.000 TL'ye kadar OTL listesinden yapilan satin alimlar,

4.4.5) 100.000 TL tzerindeki alimlar icin Dogrudan Temin Tutanadi hazirlanmasi esastir. Ucak
biletleri, hizh tiketim ve kirtasiye malzemeleri ile abonelik usulld c¢alisilan bazi hizmetler icin
karar dizenlenmemektedir.

Bu maddeye gbre yapilacak alimlarda, Yénetmelik 7 nci maddede belirtilen komisyonlar kurma
ve Yonetmelik 5 inci maddede belirtilen yeterlik kosullarini arama zorunlulugu bulunmaksizin,
ihale yetkilisince gorevlendirilecek kisi veya Kkisiler tarafindan piyasada fiyat arastirmasi
yapilarak bir tutanada / ERP sistem onayina baglanmak suretiyle ihtiyaglar temin edilir.
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5) Alim tutarindan bagimsiz satin almalar

5.1) Kurum kredi karti aracilidiyla yapilacak ve 1500 TL’nin tstiindeki temsil agirlama
harcamalari igin standart satin alma sureci gecerlidir. Kurum kredi karti araciligiyla yapilacak
satin almalar igcin manuel satin alma formu doldurulmahdir.

- Temsil Agirlama Masrafi Odeme Limitleri ve Gerekli Onaylar igin bknz: My 0ZU_Mali isler_Temsil
Adirlama Masraf ProsedlrGKurum kredi karti araciliiyla yapilacak satin almalar igin bknz: My
OZU_Mali Isler_Kurum Kredi Karti Tahsisi ve Kullanimi

5.2)Acil durumlardaki satin alma islemlerinde satin alma usulleri aranmaz, yetki Rektér’ e aittir.
(bkz. Resmi Gazete, Satin Alma Yonetmeligi Madde 12)

SATIN ALMA IS AKISI
1) Yontem Belirleme

Tim siire¢ Yénetmelik cercevesinde yiritilecektir. Ihaleye cikilacak mal ve hizmet temini icin
teknik sartname talep sahibi bdlim tarafindan hazirlanacak ve Satin Alma birimi ile
paylasilacaktir.

2) Teklif Toplama

Talep eden departman tarafindan iletilen bilgilere uygun olarak aday firmalar belirlenir ve
gerek duyuluyorsa ihtiyag sahibinin ve konu uzmaninin gérisleri de dikkate alinarak teklifler
toplanir.

Teklif toplanmasi ile ilgili tim islemler, satin alma tarafindan yapilir. Ancak talep departman
stireci hizlandirmak icin ilk teklifi degerlendirmek lzere satin alma gorisiine sunabilir.

Satin alma birimi 5.000 TL'ye kadar olan ve onayl tedarikgiden alinamayan satin alma talepleri
icin en az 2 teklif toplar. Onayh tedarikgiden alinmasi mimkin olan ve tutar 5.000 TL'yi
gecmeyen talepler onayli tedarikgiden tedarik edilebilir.5.000 TL Ustu talepler igin, minimum 3
teklif alinmasi gerekmektedir. Teklif alinmasinin mimkin olmadigi durumlarda, bu durumu
olusturan sebepler agiklanmalidir.

Bilgi Glvenligi agisindan 6nemli olabilecek yazilim alimlari, BT kapsamindaki hizmet alimlari igin
teklif alinan firmalardan Bilgi Gavenligi Tedarikci Degerlendirme Anketi paylasilir. Firmanin Anket
cevaplari, ilgili is birimi ve BGO'ya iletilir. BGO anket cevaplarina istinaden satin alma ile ilgili
yazili géras bildirir.

3)So6zlesmenin Yapilmasi

Sozlesmeler olusturulurken finansal, is saghgr ve givenligi, Hukuk Mdisavirligi ile hukuki
acidan riskler icerip icermediginin kontrolii, HSE ,Bilgi Giivenligi ve Mali Isler ile birlikte
koordine edilir ve yurutilar.imzalar tamamlanan sdzlesme satin alma birimi tarafindan
tedarikgci firmaya iletilir. S6zlesmenin niteligine (Kurumsal ve kisisel veri paylasimi yapilan
Uriin ve hizmet alimlan) gore sézlesme ile beraber Gizlilik ve KVKK Ek protokolleri firmayla
imzalanir.

Bilgi Guvenligi acisindan 6nemli (Universite bilgisine erisebilen, bunu isletebilen,
depolayabilen, iletebilen veya Univeersite’'nin bilgisi icin bilgi teknolojileri altyapi

bilesenlerini temin edebilen s6zlesmeler) igin asadidaki prensipler gozetilir:
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e Tedarikci ve personelinin, Universite'nin hizmet, bilgi sistemleri yonetimi, bilgi gtivenligi,
gizlilik ve veri mahremiyetiyle ile ilgili tim politika, slire¢ ve uygulamalarina uygun
hareket etmesini saglanmasi,

e Tedarikci icin ytukumlilik teskil eden hikimlerin ilgili alt yukleniciler icin sézlesmede
baglayicihdinin saglanmasi,

e Sdzlesmeye konu olan ilgili Uriin/Hizmetin alt yiikleniciye devrinin Universitenin yazili
iznine tabi olmasi,

o Universitenin Is surekliligi ile ilgili direk ilgisi olan Uriin/hizmet alimlarinda bu siirecin
greksinimlerinin tanimlanmasi,

e Tedarikginin yasadigi bir bilgi giivenligi olayinin Universite’yle iliskili bir bilginin ifsasi
olmasi durumunda Universiteye bilgi verilmesinin saglanmasi,

e Tedarikci ve personellerinin, Universitenin kendisine sadladigi erisimler, kullanici
bilgileri, erisim haklarinin givenliginin saglanmasinin yerine getirilmesi,

e Universite sistemlerine erisim saglayacak olan Tedarikgi personellerinin gizlilik ve
kvkk taahttnamelerinin onaylatilip taahhit alinmasinin saglanmasi,

e Kritik dneme sahip Uriin/Hizmet alimlarinda Tedarikgi Universite’nin Sézlesmeye
uygunlugu denetleme hakkinin oldugunu, bu denetim hakkini kendisi veya
belirleyecegdi Giclingl kisiler eliyle kullanabilecegini, denetimleri tedarikci ve varsa alt
ylklenici is yerleri, kayit ve sistemlerine eriserek yerine getirilerek saglanmasi.

4)Siparis Islemleri

Calisilmasi kararlastirilan firmaya siparis onayi ERP sistem veya mail olarak gonderilir.

5) Muayene ve Kabul Islemleri

Ihalesi yapilan islerle ilgili isin veya hizmetin tamamlanmasinin ardindan muayene ve kabul
komisyonu tarafindan islerin sartnamelere ve s6zlesmeye uygun olarak tamamlanip
tamamlanmadigina iliskin tutanak dizenlenir.

6) Tedarikci Firma Odemesi

Odeme emrinin verilebilmesi icin, sézlesme veya sipariste aksi belirtiimedi§i miiddetce satin
alinan mal veya hizmetin, talep sahibi veya muayene ve kabul komisyonu tarafindan
kabul edilmis olmasi, sézlesme ve ihale kararlarinin tamamlanmis olmasi esastir.

Satin alma onay islemleri tamamlanarak tedarik edilen mal ve hizmetlerin faturasi, talep
sahibi tarafindan, siparis numarasi ile Mali Isler departmanina ulastirilir.

_YETKi ve SORUMLULUKLAR
Imza Yetkileri
Imza yetkileri, Universite’nin en son imza sirkileri kapsaminda tayin edilmistir.

Sorumluluklar
Bu proseduriin uygulanmasi Satin Alma’ nin sorumlulugunda olup, yukaridaki is akisina gore
sorumluluklar Tablo-1'de d6zetlenmistir.

Tablo-1 Is Adimlari ve Sorumlular

Satin Alma Faaliyetleri Sorumlular

Satin Alma talebinin olusturulmasi Talep sahibi

batin alma talebine yonelik goriis sorulmasi ve gerektiginde gorls

liInmasi/risk dederlendirmesi yapiimasi falep Sahibi/Satin alma ve HSE
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Satin Alma talebinin onaylanmasi

Talep eden bdlum ydneticileri, Bltce Muduri,
batin Alma Sorumlusu, Satin Alma Madard,
Dperasyon Direktorii, Mali Isler Direktord,
benel Sekreter ve Rektor

Siparisin verilmesi, s6zlesmenin yapilmasi, izlenmesi, takibi ve
erekli belgelerin firmaya aktariimasi ve teslim alinmasi

SA ve talepte bulunan bélim*

Teslim alinan mal veya hizmetin kesin kabulu

SA ve/veya talepte bulunan bolum*

Siparis ile ilgili 6deme emrinin verilmesi

Talep Sahibi B6lim ve Satin alma

Satin alinan mal ve hizmete iliskin s6zlesmelerin asillarinin

aklanmasi, Mali Isler
Ddemelerin yapilmasi Mali isler
Tedarikc¢i Yonetimi Sorumluluklar
Onayh Tedarikci Listesinin (OTL) olusturulmasi SA
OTL’ deki tedarikgilerin donemsel dederlendirmelerinin yapilmasi BA

Tum tedarikgilerin performans dederlendirmesi o hizmetten
Sorumlu bélim tarafindan yapilir.

Ornek: Servis, temizlik, yemek ve giivenlik hizmet taseronlarinin
erformans dederlendirmeleri Idari isler; peyzaj, mekanik,e
bktrik vs. bakim onarim hizmetleri Insaat Emlak ve Teknik
lizmetler Bolimi tarafindan dederlendirilir)

SA ve sorumlu bolumler

* Belirli teknik Urtin ve hizmetlerin teminindeki satin alma sireci; SA ile ilgili bolumun birlikte ve
ortak karari ile -gerektiginde HSE goriist dogrultusunda- surduriliir ve tamamlanir.

Talep Sahibinin Sorumluluklari

e Talep sahibi, talebini, temin siresini (piyasa arastirmasi, teklif toplama, teklif
degerlendirme, siparis karari, temin/imalat stiresi ve nakliye icin gereken siire) goz 6niinde
bulundurarak yapmaldir.

e Tedarikgi tarafindan istenen ek dokiiman ve bilgilerin hazirlanmasi ile temini talep sahibinin
sorumlulugundadir. Talep sahibi, tedarik islemlerinin baslatilabilmesi ve/veya
tamamlanabilmesi igin, ihtiyaci tanimlamal ve talebe yonelik bilgi ve belgeleri zamaninda
teslim etmelidir. Ornedin; teknik ve/veya idari sartname, teknik spesifikasyonlar, risk
degerlendirme vb. ekli detaylar

e Kabul kriterlerinin belirlenmesinden, HSE den goris alinmasindan SA ve talep sahibi birlikte
sorumludur.

Satin Almanin Sorumluluklari

1. Kalite ve ekonomiklik unsurlarini géz éntinde bulundurup, Gniversite faaliyetlerinin karsi
karsiya kalacagi riskleri daima en az dlizeyde tutarak, esnek ve givenilir tedarikgiler bulmali
ve bu tedarikgi firmalarin strekliligini glivence altina alacak tedbirleri almalidir.

2. Firma seciminde, firmanin

a- Gelisimi,

b- Gelecedi, istikrari ve surekliligi

c- Benzer is referanslari, itibar ve tecribeleri

d- Malzemeyi zamaninda ve yeter miktarda karsilayabilme sliresi

e- Kadro sayisi ve niteligi

f- Servis kargilama sulresi

g- Ozyegdin Universitesi prosediir ve kurallara uygum saglama becerisi
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h- Malzeme ve ekipmanlarinin ise uygunlugu

i- Gecmis donemlere ait Kaza-Olay istatistikleri

j- Yonetim Sistemlerinin varligi (ISO 9001- ISO 14001 ve 1SO 45 001 ve I1SO 50 001 vb.)

k- Risk analizleri ve is yapim metodolojisini verebilme becerisi

I- Yararlukteki kanun ve mevzuata uyum becerisi

m- Ozyedin Universitesine yaptidi gecmis dénem hizmet dederlendirmesinin puan veya durumu
n- isverene raporlama ve geri bildirim becerisi

o- Esnekligi ve destedi,

p- Kalite agisindan glvencesi (uluslararasi kabul gérmus kalite belgelerine sahip olmasi tercih
nedenidir).

g- Finansal yapisi

r- Ortaklik yapisi

gibi olcutler goz 6niinde bulundurulmalidir. Tedarikgi firmalarla ortak gelistirme cabalar iginde
bulunulmalidir.

3. Suirekli kullanilan malzemelerde Ozyegdin Universitesinin stok maliyetlerinin distrilmesi
amaciyla, tedarikci firmalarin stok tutmasinin ve grubun tiketimini izlemesini saglama
yoluna gidilmelidir. Bunun saglanamadigi durumlarda emniyet stoklari en asgari dizeyde
tutulmaya calisiimahdir.

4. Hizmet alimlarinda, malzeme maliyetlerinin tedarikgi firma tarafindan yUklenilmesi
saglanmaya calisiimahdir.

5. Tim malzeme ve hizmetlerin istenen siirede temini icin gerekli galismalar yapiimahdir.

6. S6zlesme veya siparis mektubuyla yapilan siparis taahhltleri izlenerek ihtiyac sahibi,
olabilecek gecikme veya diger sorunlardan mimkin olan en erken asamada bilgilendirilerek
gereken onlemlerin alinmasi saglanmalidir.

7. Mal, malzeme ve hizmet alimlarinda risk gérildigi noktalarda HSE departmani ile birlikte
konu hakkinda risk analizi yapilmali ve riski minimum seviyeye indirmek icin gerekli
dnlemleri almahdir.(Ornek kimyasal alimlarinda MSDS formlari alinmasi, makine-techizat
alimlarinda dizayni, segimi, kurulumu ve isbasi editimini satin alma yapilan firmanin
yapmasi, kamplste calisma yapacak firmalardan gerekli bilgi ve belgelerin istenmesi vb.)

8. Kabul: Talep sahibi ve Depo Sorumlusu gelen malzemeleri birlikte teslim alr. Ihalesi
yapilan islerle ilgili isin veya hizmetin tamamlanmasinin ardindan muayene ve kabul
komisyonu tarafindan islerin sarthamelere ve soOzlesmeye uygun olarak tamamlanip
tamamlanmadigina iliskin tutanak dizenlenir.

HEDIYE ALMA VERME

Tim calisanlar OZU Calisan El Kitabi kurallarina uygun sekilde davranmaldir. Bunun yani sira
Satin Alma bolim calisanlari, gorevi/bolimi geredi tedarikci firmalarla iliski icinde bulunan diger
calisanlar ve satin alma talebinde bulunan personel; tedarikgilerden, danismanlardan ve
kurumun ticari iliski icerisinde bulundugu diger firma ve kisilerden hediye talep edemez, bu
konuda imada bulunamaz. Kurumu yukidmlilik altina sokacak hicbir hediye, para, cek, muiilk,
bedava tatil, 6zel indirim kabul edemez. (Yilbaslarinda alinan kitap, ajanda, cigek, gikolata gibi
hediyeler bu kapsam disindadir.)

Bilgilerin Gizliligi

Tedarikgi firmalara gerek teklif toplama asamasinda gerekse siparis asamasinda aktarilan
bilgilerin Ozyegdin Universitesi adina aktarilmis oldugu ve bunlarin bir diger lgiincli sahsa
intikal etmemesi gerektigi hususu her zaman g6z 6ntinde bulundurulmahdir.

Gizliligi s6z konusu olan belge veya dokimanlarin, lglincl sahislara aktarimi sirasinda,
tedarikci firmalarin, OZYEGIN UNIVERSITESI Bilgi Givenligi tarafindan hazirlanmis/kontrol
edilmis Gizlilik Taahhitnamesini imzalamis olduklarindan emin olunmahdir. Tedarikci Firmalarin
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mizakere akabinde Ozyedin Universitesi ile anlasma yapip yapmamasi Gizlilik

Taahhitnamesini imzalamalarina engel teskil etmeyecektir
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