& Dokuman No: AYN-PO1 Yuarurlak Tarihi: 02.02.2006
Degisiklik No: 7 Degisiklik Tarihi: 08.01.2018

0010 SAGLIK ¥E

REHBERLIX MERKLL]

AYNIYAT BIRIMI ISLEYIS PROSEDURU

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No

- Yeni Yayimlandi 0

08.03.2007 icerik Degisikligi Yapild 1

15.12.2008 icerik Degisikligi Yapildi 2

03.09.2010 icerik ve Form Degisikligi Yapildi 3

01.12.2011 icerik ve Form Degisikligi Yapildi 4

14.12.2012 icerik Degisikligi Yapild 5

05.03.2014 icerik ve Form Degisikligi Yapildi 6

08.01.2018 icerik ve Form Degisikligi Yapildi 7
HAZIRLAYAN: ibrahim CELIK Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
IMZA
ONAYLAYAN:  Nusret TAHERI Baghekim
IMZA
ONAYLAYAN:  Ulki OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
IMZA
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0070 SAGLIK VE

METU MEDICAL CENTER

AYNIYAT BIRIMI ISLEYIS PROSEDURU

1. AMAG: Bu prosedur Saglik ve Rehberlik Merkezinde hastaya sunulan
hizmet kalitesini dogrudan etkileyecek her tiirli mal/hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesinde izlenecek yolun belirlenmesidir.

2. KAPSAM : Bu prosedir dncelikle Ayniyat Birimi ¢alisanlarini kapsar.
3. PROSEDUR AKISI :
3.1. Demirbag/Sarf Malzeme ihtiyaglarin belirlenmesi

Saglik ve Rehberlik Merkezindeki birimler, yil icerisinde kullanicaklari ihtiyaclari olan
malzeme veya demirbaglarin alimlari icin ODTU Saglik ve Rehberlik Merkezi Satin
Alim istek Formu (AYN-F16/P01) ve gerekliyse teknik sartnameyi (sadece cihazlar
icin) duizenleyerek Ayniyat servisine ulastirir.

3.2. Satinalma

Saglik ve Rehberlik Merkezi birimlerinin ihtiyagc duydugu malzemelerin
satinalma yetkisi ODTU Strateji Daire Baskanligina aittir. Ayniyat Birimi islemlerin
kayit ve takibini yapar.

3.2.1. Demirbag/Sarf Malzeme ve Hizmet Satin Alinmasi
3.2.1.1. Dogrudan Alim (22d)

Birim amirleri tarafindan ihtiyaci belirlenen demirbas/sarf malzeme ve hizmet
alimlari icin Kamu ihale kanunu na goére belirlenen Urtnler, Ayniyat servisi
tarafindan Tedarikci Degerlendirme Formu (AYN-F02/P01) dikkate
alinarak en az g teklif toplanarak malzeme alinmasi igin islem baslatilir.

3.2.1.2. Tek Kaynaktan Alim (22a)

Birim amirleri tarafindan ihtiyag belirlenen goérilen demirbag/sarf malzeme ve
hizmet alimlar igin Kamu ihale kanunu na gore belirlenen urtnler, Ayniyat
servisi tarafindan Turkiye’'de tek yetkili saticidan temin edilerek malzeme
alinmasi igin islem basglatilir. (KiK038.0/H)

3.2.1.3. ihale Yolu ile Alim

Birim amirleri tarafindan ihtiyag¢ belirlenen demirbas/sarf malzeme ve hizmet
alimlari icin Kamu ihale kanunu na gore belirlenen Urunler, Ayniyat servisi
tarafindan ihale yolu ile alinmak (zere ihale Onay Belgesi (AYN-F05/P01)
duzenlenerek Strateji Daire Bagkanligrrna gonderilir.Bitce kaydina alindiktan
sonra Iidari Mali isler Daire Baskanhgrna génderilir.
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3.2.1.4 Avans ile Alim

Birim amirleri tarafindan ihtiya¢ belirlenen demirbas/sarf malzeme ve hizmet
alimlari icin Kamu ihale kanunu na goére belirlenen Urlnler, Ayniyat servisi
tarafindan isin aciliyetine binaen MYS (Mali Yonetim Sistemi) ‘e girilerek
avans c¢ekilerek alinir.

3.3. Satinalma Dosyasi Hazirlama
3.3.1. Dogrudan Alim Dosyasi Hazirlama (22.d)

Birimlerin istedigi demirbas/sarf malzemeleri asagidaki formlar ayniyat servisi
tarafindan EKAP’ta (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) dizenlenerek
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'na intikal ettirilir.

1- En az 3 adet proforma fatura

2- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi (Sistem tarafindan verilmektedir.)
3- Onay Belgesi (Sistem tarafindan verilmektedir.)

4- Teknik Sartname

3.3.2. Tek Kaynaktan Alim (22.a)

Birimlerin istedigi demirbag/sarf malzemeleri agagidaki formlar ayniyat servisi
tarafindan EKAP’ta dizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligrna
intikal ettirilir.

1- ODTU Saglik ve Rehberlik Merkezi Satin Alim istek Formu (AYN-
F16/P01)

2- Turkiye'de “Tek Yetkili Satici” olduguna dair noter tasdikli belge

3- Proforma fatura

4- Teknik Sartname

5- Onay Belgesi (Sistem tarafindan verilmektedir)

6- Tek Kaynaktan Temin Edilen Mallara iligkin Form (KiK038.0/H)

3.3.3. Avans Yolu ile Alim

Birimlerin istedigi demirbag/sarf malzemeleri agagidaki formlar ayniyat servisi
tarafindan EKAP’da dizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligr'na
intikal ettirilir.

1- Proforma Fatura
2- Teknik Sartname
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3.3.4. ihale Yolu ile Alim

Birimlerin istedigi demirbas/sarf malzemeleri agagidaki formlar ayniyat servisi
tarafindan EKAP’ta dizenlenerek |dari ve Mali Isler Daire Baskanhdr'na
intikal ettirilir.

1- Teknik Sartname

2- Tutanak

3- Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli (AYN-F08/P01)
4- ihale Onay Belgesi (AYN-F05/P01 )

3.4. Malzeme Kabulli ve Dagitimi

Sarf/Demirbas malzemelerinin alimi ile ilgili dosya Strateji Gelistirme Daire
Baskanhginin onayindan gectikten sonra bitce kaydina alinarak malzemeler
firmadan istenir.

3.4.1. Malzeme Kabulu

Sarf/Demirbas malzemeler ve hizmet alimlari teknik sartnameye uygun olarak
ilgili birim sorumlusu tarafindan fatura veya irsaliye Uzerinde imza altina alindktan
sonra ilgili mal veya malzeme Depo Sorumlusu tarafindan teslim alinir.

Hizmet alimi ise; “Hizmet Alim Muayene Kabul Komisyon Tutanagi” (AYN-
F09/P01)

Mal alimi ise; “Mal Alimi Muayene Kabul Komisyon Tutanagi” (AYN-FO06/P01)
duzenlenir.

Depo sorumlusu depoya almis oldugu mal veya hizmetin faturasini Muayene
Kabul Komisyon Tutagi ile birlikte Taginir Net Kayit Sorumlusuna intikal ettirerek
kayit altina aldirir.

3.4.2. Malzeme Giris Kalite Kontrol Kriterleri:

1- Malzeme teknik sartnameye uygun olmal

2- Ambalajinda yirtik, delik, darbe izi ve benzeri hatalar olmamali,

3- Ambalaj agildiginda akma, kokma ve yabanci madde icermemesi kontrol
edilmeli

4- Steril malzemelerin Uzerinde steril renk kontrollerinin olmasina dikkat
edilmeli

5- Sarf malzemelerin en az bir yil , Laboratuvar kitlerinin en az kullanima
gore 3,6 ay olmasina dikkat edilmeli

6- Steril malzemelerin gbzle kontroll yapilmali stipheli malzemeler teslim
alinmamali

7- Steril malzemelerin steril tarih ve suresinin belirtilip belirtiimedigi kontrol
edilmeli

8- lci gdziiken malzemelerin gézle kontrolii yapiimali slipheli malzemeler
teslim alinmamali

9- Teslim edilen malzemelerin istenen saylya uygun olup olmadigi kontrol
edilmeli
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10- Teslim “Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi” ile teslim alinmal..
3.4.3. Malzemelerin Depoda Muhafazasi:

Malzemeler niteligine uygun olarak saklama kosullarina, oda sicakhgi ve
buzdolabi sicakligina gore yerlestirilir.

3.4.4. Malzemelerin istemi:

Birimler, ihtiyaclari olan malzemeleri temin etmek icin “ TKYS (Tasinir Kayit
ve Yonetim Sistemi)’de kendilerine verilen sifre ile girerek malzeme isteminde
bulunurlar.

3.4.5. Malzemelerin depo c¢ikisinin yapilmasi:

Depo Sorumlusu, kendisine iletilen sistem Gzerinden gelen istemi kontrol edip
sistemden dustikten sonra Carsamba ve Persembe guni malzemeleri ilgili birim
gorevlilerine imza karsiliginda teslim eder.

3.4.6. Demirbas Malzemelerin Zimmetlenmesi

Birimlerde kullanilan demirbas malzemeler ilgili birimdeki sorumular Gzerine
zimmetlenir. Kayitlar TKYS Uzerinde gergeklestirilerek, ilgili kigile bir nisha zimmet
formu verilir.

3.4.7. Demirbas ve Sarf Malzemelerin Sayimi

Demirbas sayimlari ayniyat birimi tarafindan her yil baginda yapilir.

Sayim listesi ayniyat servisi tarafindan imza edilerek dosyaya konur.

3.4.8. Demirbas malzemelerin Hurda ya ayriimasi:

SRM'de kullanilamayacak malzemeler tespit edilerek Kayittan Dusme Teklif
ve Onay Tutanagi Listemele Formu (Tasinir Net Programi) doldurularak Rektorlik
onay! alindiktan sonra hurda malzemeler Hurdaliga gonderilir.

Hurdaliga teslim edilen mal, imza altina alinarak, formun bir nishasi Streteji
Daire Bagkanligina verilir, bir nushasida ayniyat servisinde saklanir.

3.4.9. Demirbas malzemelerin Odtii digina ¢ikarilmasi:

Cihaz Teslim Tutanagi diizenlenerek i¢c Hizmetler Midiirliigiinden onay

alinarak c¢ikigi yapilr.

4. Bakim ve Kalibrasyon
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1- Saglik ve Rehberlik Merkezinde bakim yapilacak cihaz listeleri ‘Bakim ve
Kalibrasyon Plan’ (AYN-F17/P01) formunda hazirlanarak ilgili birimlere
dagitilir.

2- Cihazlarin bakim ve kalibrasyonu planlara gére sézlesme yapilan firmalar
tarafindan yapilir.

3- Bakimin yapildigina dair etiket firma tarafindan cihazin gorilen yerine
yapistirilir.,

4- Tamiri mimkin olmayan cihazlarin depoya alinmasi durumunda cihaz Tasinir
Net'ten dusilerek uygun bir yerine Kullanim Disidir (AYN-F14/P01) etiketi
yapistirilir.

5- Cihazlarin bakim ve onarimlari dis yetkili firmalara yaptirimasi durumunda
Demirbas/Sarf Malzeme ve Hizmet satinalinmasi isleyisine gore yapllir.

4.1. Cihazlarin Bakim ve Kalibrasyon Kayitlari:

Saglik ve Rehberlik Merkezi Birimlerinde kullanilan cihazlarin bakim
kalibrasyon kayitlari Bakim / Kalibrasyon klasériinde saklanir.

5. Bina Tesis Bakim/Onarim

Saglik ve Rehberlik Merkezi, bina, elektrik, su, dogalgaz, telefon gibi bakim ve
onarimlari ilgili birim tarafindan telefonla Ayniyat birimine bildirilir.

Kuguk arizalar yine telefonla onarim birimlerine haber verilerek, gdnderilen teknisyen
tarafindan yapilir.

_BUyUk onarim ve imalat istekleri ODTU Bina Tesis, Demirbas, Sabit Donanim Bakim
Imalat ve Tadilat Formu doldurulup bashekim yardimcisi imzasi ile Genel
Sekreterlige ve Onay sonrasi ilgili Onarim birimine gonderilir.

Onarimlar ve bakimlar bu talep sonucu gergeklestirilir ve yapilan islemler dosyalanir.

Odtlii onarim birimlerince yapilamayan onarim ve bakimlar disaridan Hizmet
satinalinarak yaptirilir.

6. Yangin ve Korunma

Saglik ve Rehberlik Merkezinin yangindan korunmasi icin her yil Yangin séndirme
tupleri Sivil Savunma Vakfi teknisyenleri tarafindan kontrol edilir.

Her Ug yilda bir tuplerin ic maddeleri Sivil Savunma Vakfi tarafindan yenilenerek her
an kullanima hazir hale getirilir.

7. Kullanim Dig1 Malzeme imhasi
Saglik ve Rehberlik Merkezi birimlerinde kullanilan malzemelerin son kullanim
tarihleri gegcmis ve kullanilamaz durumdaki diger malzemelerin imhasi igin Taginir

Kayit Kontrol Yetkilisi, Depo Sorumlusu, Birim Amiri ve Birim sorumlusundan olugan
bir imha komisyonu olusturulur.
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Bu komisyon imha éncesi olusturulur. Kullanim disi kalan malzemeler ile miadi dolan
malzemeler bu komisyonun raporu dogrultusunda imha edilir.

8. Faaliyet Dokiimii

Ayniyat birimi calismalari, yilda bir kez takip eden yilin Subat ayinin ilk haftasinda
faaliyet bilgileri Kalite Merkezine verilir.

9. Yazilimlar

Saglik ve Rehberlik merkezi Ayniyat Deposu takibi igin Gniversite ve Turkiye Kamu
Kurumlarinda kullanilan “Tasinir Net” programi kullanilir.

10. Kayitlarin saklanmasi

Saglik ve Rehberlik Merkezi Ayniyat Birimince olusturulan kayitlar 5 yil Ayniyat
biriminde saklanmaktadir.

11. Tedarikci Degerlendirme

Saglik ve Rehberlik Merkezi Ayniyat Birimi bir dnceki yil Tedarikci Degerlendirme
Formu (AYN-F02/P01)’'nda yer alan firmalarin yil igindeki vermis oldugu hizmet
karsiliginda almis puana gore bir sonraki yil alimlarda degerlendirmeye tabii
degerlendirmeye tabii tutulur. Firmalarin Takibi Onaylanmis Tedarikci Degerlendirme
Formu Listesi’'ne (AYN-F18/P01)gdre yaplilir.

11. ILGILI DOKUMANLAR:

11.1.AYN-F01/P0O1 istem Belgesi /Senet

11.2. AYN-F02/P01 Tedarikci Degerlendirme Formu

11.3. AYN-F04/P01 Ariza Talep Formu

11.4. AYN-FO5/P01 ihale Onay Belgesi

11.5. AYN-F06/P01 Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi (mal alimi)
11.6. AYN-F08/P01 Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

11.7. AYN-F09/P01 Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi (Hizmet icin)
11.8. AYN-F10/P0O1 Genel Bakim Plani

11.9. AYN-F14/P01 Kullanim Digi

11.10. AYN-F16/P0O1 ODTU SRM Satin Alim istek Formu

11.11. AYN-F17/P0O1 Bakim ve Kalibrasyon Plani

11.12. AYN-F18/P0O1 Onaylanmis Tedarikci Degerlendirme Formu Listesi
11.13. KiK.038.0/H Tek Kaynaktan Temin Edilen Hizmetlere iligkin Form
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