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1. AMAG: Hastanemizin tim birimlerinin ihtiya¢c duydugu mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi ile ilgili her
turll taleplerinin 6n degerlendirmelerinin yapilmasini saglanacak, hastanenin isleyis 6zelligi nedeni ile
ihtiyacin en kisa slirede en uygun sartlarla ylrirlikteki mevzuat cergevesinde temin edilmesi ile ilgili
islemleri belirlemektir.
2. KAPSAM: Hastanemizin ihtiya¢ duydugu her tlrli mal, hizmet ve yapim isi ile ilgili taleplerinin
ylrirliikteki mevzuat cergevesinde satin alma islemlerini kapsar.
3. KISALTMALAR:
4. TANIMLAR:
5.SORUMLULAR
> Basmudir
> Maliisler Koordinatérii
» Birim Sorumlusu
» Birim Memuru
6.FAALIYET AKISI:
6.1. Talep Ve Degerlendirme
6.1.1. Satin Alma Karari
+»* Hastanemiz birimlerinde diizenlenen satin alma istem formu evrak bolimi aracilig ile
malzeme planlama birimine teslim edilir. Malzeme planlama birimince analizi yapilan satilma
islemi karar verilmek izere bashekimlik makamina iletilir.
¢ Bashekimlik makaminca form Uzerinde degerlendirme vyapilarak satin alinacak isin
cinsi,miktari, ozellikleri ve zaman konusunda gerek goriilen diizeltmeler yapilarak satin alma
slrecinin baslatilmasi igin s6z konusu form satin alma birimine gonderilir.
¢ Gorevli memuru tarafindan teslim alinan evrak eger ihaleli bir is ise yaklasik maliyet birimince
kayda alinir. istem formunda bulunan malzemelerle ilgili otomasyon sistemindeki verilerden
yararlanarak arastirmalar yapar ve bulunan bilgileri tasnifleyerek kullanima hazir hale
getirilir.ihale gerektirmeyen kiiciik capl veya istisnai bir alim ise istem formu dogrudan temin
Satin alma birimi tarafindan teslim alinarak 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.maddesi
kapsaminda alimi siireci baslatilir.
+» 4734 sayih kamu ihale kanununda belirlenen unsurlara gore istem formlarindaki her bir
kalemin yaklasik maliyet tespit islemi boélim memuru tarafindan yapilir. Gerektiginde fiyat
arastirmasi yapilirken ilgili firmalar, ticaret odasi ve/veya idaremizce daha 6nce yapilan satin alma

fiyatlarindan biri veya birkagindan yararlanilir.
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¢+ Her veri yaklasik maliyet hesap cetveli ile birlestirilerek yaklasik maliyet komisyonuna sunulur.

Komisyon gerekli gérdigi diizenlemeler yaparak yaklasik maliyeti belirler.

6.2. Satin Alma Avans Alimlari
6.2.1. Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla ilgili
kanunlarda ongorilen haller ile gergeklestirme islemlerinin tamamlanmasi beklemeyecek ivedi ve
zorunlu giderler icin harcama yetkilisi mutemedine avans verilmek veya kredi acilmak sureti ile 6n
o0deme yapilarak ihtiyaglar en hizli sekilde karsilanir.

6.3. Satin Alma Dogrudan Temin Alimlar

6.3.1.istegin Kabulii

3

» istem formu sorumlu memur tarafindan teslim alinir.

3

» Eksik ya da yanlis bilgiler ilgili kisi ve bolimler aranilarak tamamlanir.

3

» Gelen her istek icin bir kayit numarasi verilerek bilgisayar ortaminda personelce kayda alinir.

3

» Kayda alinan istemler ile ilgili satin alma islemlerinin baslatiimasi i¢in harcama yetkilisinden

onay alinir.
++ Alinan onaya istinaden teklif isteme formu hazirlanir.
6.3.2. Tekliflerin Duyurulmasi
Hazirlanan teklifler ilan panosuna asilarak, gerek goériilmesi halinde isteklilere faks gonderilerek
ve hastanemizin web sitesinde yayinlamak sureti ile Internet ortaminda duyurulur.
6.3.3. Tekliflerin Alinmasi
% isteklilerden teklifleri toplanir.
+« Alinan teklifler goérevlendirilen piyasa fiyat arastirma komisyonuna sunulmak Uzere
dosyalanir.
6.3.4. Tekliflerin Degerlendirilmesi ve Karar Verilmesi
«+ Piyasa fiyat arastirma komisyonu verilen teklifleri inceler, gerekirse istemi yapan bélum ile
gorisir ve ekonomik acidan en avantajli teklifi tespit eder.
«» Komisyon uygun gormedigi teklifleri reddeder.
«»+ Verilen karar piyasa fiyat arastirma tutanagi ile imza altina alinir.
6.3.5. Siparis Verilmesi
%+ Satin alinmasina karar verilen is ile ilgili firmalara siparis verilir.
¢ Tasinir kayit kontrol yetkilisine dogru ve uygun Griinl teslim alabilmesi icin satin alma siparis

formunun ve varsa sartnamenin birer 6rnegi gonderilir.
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6.4.Satin alma ihale

6.4.1. istegin Kabulii
% Gelen heristek igin bir kayit numarasi verilerek bilgisayar ortaminda personelce kayda alinir.
%+ Yaklastk maliyeti usuliine gore tespit edilmis olan alim konusu is ile ilgili olarak satin alma
surecinin baslatilmasi i¢in harcama yetkilisinden onay alinir.

6.4.2. ihaleye Gikilmasi
+* Onayl alinan satin alma islemi ile ilgili mevzuat gergcevesinde idari sartname,teknik
sartname, varsa yeterlilik kriterleri s6zlesme tasarisi ve gerekli gorilen diger ihale dokiiman
hazirlanir.
« llgili mevzuati cercevesinde ilan metni hazirlanarak ilani yapilmak iizere iicreti 6denerek
Kamu ihale Kurumuna génderilir ve/veya yerel basinda da ilanin yapilmasi igin ilan metni Basin
ilan Kurumu il Midurliigiine génderilir. ilanin yayimindan sonra dogrulugu kontrol edilir. ilan
tutanagi hazirlanarak imza altina alinir.

6.4.5. ihalenin Yapilmasi
% isteklilerce diizenlenen teklifleri ve istenilen belgeleri iceren kapali zarf olarak sunulan
belgeler Zarf Teslim Tutanagi karsiliginda ihale saatine kadar teslim alinir.
%+ Teslim alinan istekli zarflari tam ihale saatinde tutanakla ihale komisyonuna teslim edilir.
+ Komisyon Baskaninca teslim alinan zarflar gorevlendirdigi komisyon Uyesice kontroli
yapilarak zarflar agtirilir ve isteklilerce sunulan belgeler kontrol edilip teklif fiyatlari ile yaklasik
maliyet komisyonca okunarak tutanaga baglanir.Boylelikle birinci oturum sonlandirilir.

6.4.6. ihalenin Sonuglandiriimasi

Uygunluk incelemesi

% lIkinci oturumda teklifler ayrintili olarak degerlendirilerek ekonomik acidan en avantajli
birinci ve ikinci uygun istekli belirlenerek nihai karar verilmek (zere harcama yetkilisinin
onayina sunulur.
«» Komisyon karari ihaleye katilan tum isteklilere bildirilir. Varsa itiraz ve sikayetler karara
baglanir.
%+ Sikayet sureci icin gerekli yasal stire dolduktan sonra ekonomik acidan en avantajl birinci
teklif sahibi s6zlesmeye davet edilir.
% Mevzuati geregi istekli tarafindan sunulmasi gereken belgeler ve teminati alinarak ihale
yetkilisi ile ylklenici arasinda sézlesme imzalanir.

% Yapilan ihalenin sonucu Kamu ihale Kurumuna bildirilir.
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«*» Tasinir kayit kontrol yetkilisinin dogru ve uygun triini teslim almalariigin sartnamenin birer
ornegi gonderilir.
« ihtiyacin karsilanmasi icin yiiklenici firmaya siparis cekilir.
6.5. Satin Alma Tahakkuk islemleri
6.5.1. Satin almada ihale ve dogrudan temin yoluyla satin almasi gergeklestirilen mal/hizmet/yapim
islerine ait belgeler, teslim listesi yapilarak tahakkuk birimine teslim edilir. Tahakkuk birimi teslim
edilen dosyalarin kontroliinii yaparak eksik olanlari iade eder. Tamamlanmis olanlari teslim alir.
6.5.2. Teslim alinan belgeler vade siniflarina gore ayrilarak tasnif edilir. Oncelik sirasina gore 6deme
emri belgesi Maliye Bakanliginin programindan kesilir. Ayni belge hastane otomasyon programina
da kaydedilir. Odeme belgesi kesilen dosyalarin kontrol islemi yapilir. Kontrol edilen dosyalar
geceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine imzaya génderilir.
6.5.3. Odeme emri belgesi imzalana dosyalar saymanliga teslim asamasi igin ayristirilir. Ayristirilan
belgeler 6deme vadesine gore tasnif edilerek teslim listesi hazirlanir ve saymanliga teslim edilir.
6.5.4. Saymanliga teslim edilen faturalarin vadesine gore 6deme planindaki para durumuna
bakilarak 6deme listesi olusturulur. Harcama yetkilisinin imzasiyla saymanliga verilir.
6.5.5. Satin Almada kalan dosya ve 6deme belgeleri ihale ve dogrudan temin birimlerine verilir. ilgili
birim dosyalarini 6deme emri belgesi numara sirasina gore arsivler.
7. iLGiLi DOKUMANLAR
> 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
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