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REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 08.08.2015 |ilk Yayin
01 18.04.2016 | Ydirurlik yetkilisinin degisimi
02 04.09.2017 | YGG(04.05.2017) Toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon
03 03.07.2018 | Satinalma Sorumlusunun degisimi
04 05.07.2022 |'Hazirlayan', 'Sistem Onayi' ve 'Yururlik Onay!' kisimlarinin kaldiriimasi
1. AMAC

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokuluna bagli bélimlerde yer alan programlarin firmalardan
egitim/dgretim ile ilgili her tarli malzeme ve/veya hizmet ihtiyacinin nitelikli bigimde temini igin
taleplerin saglikli bir sekilde toplanmasini saglamak.

2. KAPSAM

Universitenin akademik yetkilileri tarafindan egitim/égretim ihtiyacinin karsilanmasi igin kirtasiye
laboratuvar malzemesi, arag, gere¢c ve malzemelerin talep edilmesi igslemlerini uygulama alanini
olusturur.

3. TANIMLAR

Tedarikgi: Hizmet, Grlin veren yiklenici firma.

Sarf Malzemesi: Egitim /C")Qretim hizmet sunumunda kullanilan A4 kagidi, kursun, tikenmez
kalem, tahta kalemi, silgi, delge¢, zimba v.b

Arag/Gere¢ ve Cihazlar: Egitim-6gretim hizmet sunumunda Bilgisayar, Projeksiyon Makinasi,
Tepegbz v.b

Demirbasglar: Masa, sandalye, tahta, dolap v.b

Laboratuvar Malzemesi: Kitler, Mikroskop, Mikrotom, Etlv, Otoklav, Maketler vb.

4. SORUMLULUKLAR

e MUudur
» Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5. UYGULAMA
Egitim/dgretimle ilgili Malzeme Satin Alma ihtiyaclari igin:

1. Her birimde, yeftkililer tarafindan ihtiya¢c duyulan malzemeler i¢in iki nisha olarak doldurulan
Malzeme istek Belgesi, ilgili birim sorumlusu tarafindan imzalanir ve onay igin Rektorlige
gonderilir.

2. Rektorliikce onaylanan Malzeme istek Formu, satin alinma islemi icin Satin Alma
Madarltgine ulastirlir,

3. Satin alma birim sorumlusu, tarafindan istek formunda malzemeyi tanimlayan ebat, marka v.b
Ozellikler teknik sartname olarak degerlendirilir.

4. Satin alma birim sorumlusu malzemenin teknik sartnamesine goére tedarik¢i degerlendirme
prosediru dogrultusunda istegi degerlendirir ve uygun firmalardan 3 adet proforma istenir.
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5. Alinan teklifler satin alma birim sorumlusu tarafindan degerlendirilir ve satin alma

komisyonuna sunulur.
Secilen firmaya satin alma sorumlusu tarafindan siparigler verilir.
Teslim alinan malzemenin fatura ya da irsaliyesi kontrol edilir.

o N o

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokuiimanlar
e ilgili proforma faturalar

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

istenen malzemenin ilgili birim sorumlusuna teslim edilmesi saglanir.
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