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oyslltn [ Satin Alma Siireclerinin Hizlandirilmasi

Toplanti Yeri Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Toplant1 Tarih ve Saati | 29/09/2026 15:10

GUNDEM

Toplantida, Universitemizin mal ve hizmet ihtiyaglarinin zamaninda karsilanabilmesi, egitim-
Ogretim ve idari faaliyetlerde herhangi bir aksama yaganmamasi ve satin alma siire¢lerinin daha
etkin, hizl1 ve planh sekilde yiiriitiilmesi amaciyla mevcut satin alma siirecleri
degerlendirilmistir.
Yapilan degerlendirmede; satin alma islemlerinin zamaninda sonuglandirilabilmesi igin
ihtiyaclarin 6nceden belirlenmesi, talep ve teknik sartname hazirliklarinin gecikmeksizin
tamamlanmasi, ilgili birimler ile satin alma ve mali hizmetler birimleri arasindaki
koordinasyonun gii¢lendirilmesi ve islemlerin her asamasinin mevzuata uygun sekilde takip
edilmesinin 6nem arz ettigi belirtilmistir.
Bu kapsamda asagidaki hususlar goriisiilmiistiir:
1.1. Ihtiyaglarin Onceden Belirlenmesi
Birimler tarafindan y1l i¢erisinde ihtiya¢ duyulacak mal ve hizmetlerin miimkiin oldugunca
yillik bazda 6ngoriilmesi ve ihtiyag listelerinin 6nceden hazirlanmasi gerektigi
degerlendirilmistir.
Ozellikle;

o Laboratuvar cihazlar1 ve laboratuvar sarf malzemeleri,

e Temizlik malzemeleri,

e Toner ve kirtasiye malzemeleri,

o Giivenlik personeli kiyafetleri,

e Akaryakit,

e Ara¢ bakim ve onarim hizmetleri,

o Kargo ve posta hizmetleri,

e Arag kiralama hizmetleri,

o Issaghp ve giivenligi hizmetleri,

e Teknik bakim ve onarim hizmetleri,
gibi siireklilik arz eden ihtiyaglarin yillik ihtiyac planlamalar i¢erisinde 6nceden
degerlendirilmesinin satin alma siire¢lerinin daha hizl yiiriitiilmesine katki saglayacagi
degerlendirilmistir.
Birimlerin ihtiyaglarini son doneme birakmamalari, dngoriilebilir ihtiyaglar bakimindan satin
alma taleplerini yeterli siire dncesinden ilgili birimlere iletmeleri gerektigi belirtilmistir.
1.2. Satin Alma Taleplerinin Eksiksiz Hazirlanmasi
Satin alma stireglerinde yasanan gecikmelerin dnemli nedenlerinden birinin, satin alma
taleplerinin eksik veya hatali bilgi ve belgelerle iletilmesi oldugu degerlendirilmistir.
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Bu nedenle satin alma talebi olusturulurken;

o Ihtiyacin acik ve anlasilir sekilde belirtilmesi,

e Teknik 6zelliklerin dogru ve eksiksiz olarak hazirlanmasi,

e Miktarlarin dogru belirlenmesi,

o Ihtiyacin kullanim amacinin agiklanmast,

e Gerekli durumlarda teknik sartnamenin hazirlanmasi,

o [llgili biitge tertibinin ve ddenek durumunun kontrol edilmesi,

o Talebe iliskin gerekli belgelerin eksiksiz sekilde hazirlanmasi,
hususlarina dikkat edilmesi gerektigi degerlendirilmistir.
Eksik veya hatali hazirlanan taleplerin tekrar ilgili birime gonderilmesinin siireci uzattigi, bu
nedenle taleplerin ilk asamada miimkiin oldugunca eksiksiz hazirlanmasinin satin alma
islemlerinin sonuglandirilma stiresini kisaltacagi ifade edilmistir.
2.2. Teknik Sartnamelerin Zamaninda Hazirlanmasi
Ozellikle teknik 6zellikleri bulunan mal ve hizmet alimlarinda teknik sartnamelerin satin alma
slirecinin baslangicinda hazirlanarak ilgili birimlerce kontrol edilmesi gerektigi
degerlendirilmistir.
Laboratuvar cihazlari, teknik ekipmanlar, bakim-onarim hizmetleri ve benzeri alimlarda teknik
sartnamelerin ihtiya¢ sahibi birim tarafindan hazirlanmasi ve ihtiyag¢lar1 tam olarak karsilayacak
nitelikte olmasi1 gerektigi belirtilmistir.
Teknik sartnamelerin hazirlanmasinda;

e Ihtiyacin gercek kullanim amacinin dikkate alinmast,

e Gereksiz veya ihtiyac dis1 teknik 6zelliklere yer verilmemesi,

e Teknik 6zelliklerin agik, Ol¢iilebilir ve anlagilir olmast,

o Rekabeti engelleyici veya belirli bir marka/modeli isaret eden diizenlemelerden

kacinilmasi,

o Ihtiyacin niteligine uygun teknik kriterlerin belirlenmesi,
hususlarmin dikkate alinmasinin uygun olacagi degerlendirilmistir.
2.3. Birimler Aras1 Koordinasyonun Gii¢lendirilmesi
Satin alma stireclerinin hizli yiiriitiilebilmesi amaciyla ihtiyag sahibi birimler, satin alma birimi,
mali hizmetler ve diger ilgili birimler arasindaki koordinasyonun artirilmasi gerektigi
degerlendirilmistir.
Satin alma stirecinin her asamasinda ilgili birimlerin gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda temin
etmesi, ihtiya¢ duyulan konularda hizli geri doniis yapilmasi ve eksikliklerin bekletilmeden
tamamlanmasi gerektigi belirtilmistir.
Ozellikle teknik goriis gerektiren alimlarda, ilgili akademik veya idari birimlerden goriislerin
miimkiin olan en kisa siirede alinmasinin siirecin hizlandirilmasi agisindan 6nem tasidigi
degerlendirilmistir.
2.4. Yillik Satin Alma Planlamas: Yapilmasi
Universitenin y1l igerisinde diizenli olarak ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin miimkiin
oldugunca yillik satin alma planlari igerisinde degerlendirilmesi gerektigi goriisiilmiistiir.
Bu kapsamda, yil igerisinde tekrar eden veya siireklilik arz eden ihtiyaglarin 6nceden
belirlenerek uygun satin alma yontemi ve zamanlamasinin planlanmasinin, son dakika
taleplerinden kaynaklanabilecek gecikmeleri azaltacagi degerlendirilmistir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




PRIy, Dokiiman No | FR.296
FEZA% ilk Yaym Tarihi| 10.01.2022
c,
-, ~ o . ors
%\"JJ? ?\\‘2) £ TOPLANTI TUTANAGI FORMU Revizyon Tarihi| -
= e iy Revizyon No 0
%f'v '\1‘393
ERS Sayfa 3/6

Ozellikle kargo hizmeti, arag kiralama, akaryakit, laboratuvar sarf malzemeleri, temizlik
malzemeleri, bakim-onarim ve benzeri siirekli ihtiyaclarin donemsel olarak takip edilerek satin
alma planina dahil edilmesinin uygun olacagi degerlendirilmistir.
2.5. Acil ve Son Dakika Taleplerinin Azaltilmasi
Toplantida, acil olarak iletilen ve kisa siire i¢erisinde temin edilmesi beklenen taleplerin satin
alma birimlerinin i yiikiinii artirdig1 ve planlanan diger islemlerin siirelerini etkileyebildigi
degerlendirilmistir.
Bu nedenle 6ngoriilebilir ihtiyaglarin miimkiin oldugunca dnceden bildirilmesi, stok ve tiikketim
miktarlarinin diizenli olarak takip edilmesi ve ihtiyaglarin kritik seviyeye gelmeden satin alma
stirecinin baslatilmasi gerektigi belirtilmistir.
Ozellikle diizenli tiiketilen sarf ve temizlik malzemelerinde ge¢mis donem tiiketim
miktarlarinin dikkate alinarak yeterli miktarda planlama yapilmasinin uygun olacagi
degerlendirilmistir.
2.6. Mevzuata Uygun ve Etkin Siire¢ Y6netimi
Satin alma stireclerinin hizlandirilmasi amaciyla islemlerin mevzuata aykir1 sekilde kisaltilmasi
veya gerekli kontrol asamalarinin atlanmasi gibi uygulamalardan kesinlikle kag¢inilmasi
gerektigi degerlendirilmistir.
Stireclerin hizlandirilmasinin; islemlerin mevzuata uygun, planl ve eksiksiz yliriitiilmesi,
gereksiz beklemelerin ortadan kaldirilmasi ve birimler arasindaki koordinasyonun artirilmasi
suretiyle saglanmasi gerektigi ifade edilmistir.
Bu kapsamda satin alma islemlerinin her agsamasinda gerekli kontrol ve onaylarin zamaninda
gergeklestirilmesinin 6nemli oldugu degerlendirilmistir.
2.7. Elektronik Sistemlerin Etkin Kullanilmasi
Satin alma stireglerinde kullanilan elektronik sistemlerin etkin ve diizenli sekilde kullanilmas1
gerektigi degerlendirilmistir.
Talep, onay, yazigma, belge ve diger islemlerin miimkiin oldugu 6lciide elektronik ortamda ve
sistem iizerinden zamaninda gergeklestirilmesinin, belge dolagimini azaltacag: ve islemlerin
izlenebilirligini artiracagi belirtilmistir.
Ayrica elektronik ortamda olusturulan taleplerin durumlarinin diizenli olarak takip edilmesinin,
bekleyen islemlerin zamaninda tespit edilmesine katki saglayacagi degerlendirilmistir.
2.8. Piyasa Aragtirmasi ve Fiyat Tekliflerinin Zamaninda Tamamlanmasi
Satin alma islemlerinin 6nemli asamalarindan biri olan piyasa arastirmasi ve fiyat tekliflerinin
temini siireclerinin de planl sekilde yiiriitiilmesi gerektigi degerlendirilmistir.
Ihtiyag duyulan mal veya hizmetin piyasadaki karsiliginin dogru belirlenmesi, uygun
tedarikcilerin arastirilmasi ve gerekli fiyat aragtirmalarinin zamaninda yapilmasinin satin alma
stirecinin sonuglandirilmast agisindan 6nem tasidigi belirtilmistir.
Piyasa aragtirmas1 asamasinda gerekli bilgi ve belgelerin eksiksiz toplanmasi ve ilgili siireclerin
gereksiz sekilde bekletilmemesi gerektigi degerlendirilmistir.
2.9. Sézlesme ve Siireli Islerin Onceden Takip Edilmesi
Siireli mal ve hizmet alimlarinda mevcut sdzlesmelerin baslangi¢ ve bitis tarihlerinin diizenli
olarak takip edilmesi gerektigi degerlendirilmistir.
Ozellikle;

e Arac kiralama hizmetleri,

o Kargo hizmetleri,
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e Akaryakit alimlari,

¢ Bakim ve onarim hizmetleri,

o lssagligi ve giivenligi hizmetleri,

o Diger stireklilik arz eden hizmetler,
icin sozlesme siirelerinin bitis tarihinden dnce yeni satin alma siirecinin baslatilmasinin
hizmetlerin kesintiye ugramamasi agisindan 6nem tasidigi belirtilmistir.
Bu kapsamda s6zlesme bitis tarihlerinin ilgili birimler tarafindan diizenli olarak takip edilmesi
ve yeni donem ihtiyaglarinin zamaninda bildirilmesi gerektigi degerlendirilmistir.
2.10. Satin Alma Siireclerinin Diizenli Olarak izlenmesi
Baglatilan satin alma islemlerinin hangi asamada oldugunun diizenli olarak takip edilmesinin
stirecin hizlandirilmasi agisindan 6nemli oldugu degerlendirilmistir.
Bekleyen taleplerin belirli araliklarla kontrol edilmesi, eksik belge veya bilgi bulunmasi halinde
ilgili birimlerin zamaninda bilgilendirilmesi ve tamamlanmasi gereken islemlerin
gecikmeksizin sonuglandirilmasi gerektigi ifade edilmistir.
Bu amagla, satin alma islemlerinin talep asamasindan 6deme asamasina kadar takip
edilebilmesini saglayacak diizenli bir is takibinin yapilmasinin faydali olacagi
degerlendirilmistir.

ALINAN KARARLAR

Yapilan degerlendirmeler sonucunda; satin alma siireclerinin hizlandirilmasi i¢in
oncelikle planlama, koordinasyon, eksiksiz belge hazirlig1 ve zamaninda talep
olusturulmasi hususlarinin 6nem tasidigi sonucuna varilmistir.

Bu dogrultuda;

1. Birimlerin yillik ve donemsel ihtiyaclarini 6nceden belirleyerek satin alma taleplerini
zamaninda iletmelerine,

2. Sireklilik arz eden mal ve hizmet ihtiyaglari i¢in yillik satin alma planlarinin
hazirlanmasina,

3. Satin alma taleplerinin eksiksiz ve dogru bilgi ve belgelerle olusturulmasina,

4. Teknik sartnamelerin ihtiyag¢ sahibi birimler tarafindan zamaninda hazirlanmasina ve
gerekli kontrollerin yapilmasina,

5. Soézlesme ve hizmet siirelerinin bitis tarihlerinin diizenli olarak takip edilmesine,
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6. Siiresi dolacak hizmet ve sdzlesmeler i¢in yeni satin alma islemlerinin yeterli siire
Oncesinden baslatilmasina,

7. Acil ve son dakika taleplerinin azaltilmas1 amaciyla stok, tiikketim ve ihtiyag
durumlarinin diizenli olarak takip edilmesine,

8. Satin alma birimi ile ihtiya¢ sahibi birimler arasindaki iletisim ve koordinasyonun
giiclendirilmesine,

9. Eksik veya hatal1 belgelerin ilgili birimlerce gecikmeksizin tamamlanmasina,

10. Satin alma siireclerinin elektronik sistemler iizerinden diizenli olarak takip edilmesine,

11. Piyasa arastirmasi ve teklif alma siireglerinin zamaninda tamamlanmasina,
12. Basglatilmis ancak sonuglandirilmamis satin alma islemlerinin diizenli olarak takip
edilmesine,

13. Satin alma siireclerinin hizlandirilmasi amaciyla gerekli is planlamasinin yapilmasina,

14. Tiim islemlerin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde yliriitiilmesine,
karar verilmistir.

Sonug olarak; satin alma siireclerinde hiz ve etkinligin saglanmasinin, mevzuatin gerektirdigi
kontrol ve onay asamalarindan taviz verilmeden, ihtiyaglarin 6nceden planlanmasi ve islemlerin

zamaninda baglatilmasi suretiyle gerceklestirilmesinin uygun olacagi degerlendirilmistir.

Katilimer Listesi

Ad1 Soyadi Unvan ;
Imza
1. Ahmet YUCE Daire Baskani
2. Stileyman COBAN Sube Miidiirii
3. Giirol KAYA Sube Miidiirti
4. Ebru KARACALTI Biiro Personeli
5. Belkis YILDIZ Biiro Personeli
6. Melek DAGLI Biiro Personeli
7. Aykut URHAN Biiro Personeli
8. Hiiseyin GORGULU Biiro Personeli
0. Hiiseyin KUZKAYA Biiro Personeli
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10. Ahmet AKSOY Biiro Personeli

[ Yukarida detaylar1 yazili olan “Toplanti/Goriisme Formu” tarafimca okunmusg ve

onaylanmastir.
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