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	1.0. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; TMYO’nın ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin istenen kalitede ve şartlarda temin edilmesidir. Talep edenin istekleri ve kabul şartlarına uygun, doğru girdileri temin etmektir.
Diğer bir amacı; dış tedarikçilerimizi geliştirmek ve onların Turgutlu MYO kalite taahhütlerini yerine getirebilme yeterliliğini denetlemek için uygulanacak değerlendirme metotlarını tanımlamaktır.

2.0. KAPSAM
Bu prosedür TMYO bünyesindeki harcama birimlerinin doğrudan temin usulü ile temin edecekleri mal ve hizmet alımları ve yapım işlerini kapsar. İhale usulü ile temin işlemleri dış kaynaklı proses olup, MCBÜ Rektörlük makamınca yürütülür.
Ayrıca bu prosedür, eğitim öğretim hizmeti kalitemize etki eden girdilerin temin edildiği tedarikçilerimiz ile çeşitli hizmetler aldığımız kuruluşlara uygulanacak kalite değerlendirme faaliyetlerini ve bunun sonucunda yapılacak sınıflandırmayı kapsar.

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. EYS: Entegre Yönetim Sistemi

3.2. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksekokulu

3.3. MCBÜ: Manisa Celal Bayar Üniversitesi
3.4. Tedarikçi: Yüksekokulumuzun herhangi bir birimine mal ve hizmet temin eden firma, kişi, kurum vb. veya üzerine ihale yapılan ve sözleşme imzalanan istekliyi ifade eder.

3.5. Aday Tedarikçi: Daha önce okulumuza bir ürün veya hizmet sağlamadığı halde, ilk kez çalışılabilecek tedarikçi

3.6. İlgili diğer tanımlar bu prosedürün atıfta bulunduğu mevzuatlar içerisinde yapılmaktadır
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. İç Kaynaklı Dokümanlar

4.1.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 8.4.

4.1.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
4.1.3. Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Talimatı (TLM.011)

4.1.4. Doğrudan Temin İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.003)

4.1.5. Uygun Olmayan Ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedürü (PRS.003)

4.1.6. Taşınır Mal İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.011)

4.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar

4.2.1. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Malzeme/Hizmet Teknik Şartnameleri: Talep edilen proses/ürün/hizmetlerin teknik özelliklerini ve kabul şartlarını içerecek şekilde ihtiyaç sahibi Bölüm Başkanı / Birim Amiri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. Birer kopyası Satınalma İsteklerinin ekinde Mali İşler Şefliği’ne ve Tedarikçi Firma’ya verilir.

5.2. Onaylı Tedarikçi Listesi (LST.006): Mali İşler Şefi tarafından elektronik ortamda tutulur. Yılsonunda Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü’nün onayına sunulur.
5.3. Satınalma Talep Formu (FRM.006): İhtiyaç duyulan proses/ürün/hizmetler için ihtiyaç duyan bölüm yöneticisi tarafından düzenlenir, Yüksekokul Sekreteri tarafından kontrol edilir ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. Form Mali İşler Şefi’ne verilir. Proses/ürün/hizmet kabulü yapıldıktan sonra fatura/irsaliye ekinde dosyalanır.

5.4. Fatura/İrsaliye: Tedarik edilen proses/ürün/hizmet ile birlikte Muayene Kabul Komisyonu tarafından teslim alınır. Proses/ürün/hizmet kabul edilirse, Mali İşler Şefi’ne teslim edilir.

5.5. Teklif Mektubu (FRM.009): Yeni bir malzeme alımında ya da alternatif tedarikçi araştırılırken toplanan tekliflerin değerlendirilmesi için Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanır ve teklif verecek firmalara gönderilir. Mali İşler Şefi tarafından muhafaza edilir.

5.6. Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı (FRM.007): Tedarikçilerden toplanan teklifler Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı ile kayıt altına alınır ve Satınalma Komisyonu tarafından onaylanır. 

5.7. Muayene Raporu (FRM.021): Tedarik edilen proses/ürün/hizmet Muayene Kabul Komisyonu tarafından kontrol edilir ve bu rapor düzenlenir. Komisyon Üyeleri tarafından imzalanır.
5.8. İhale Onay Belgesi (FRM.022): İhale ile ilgili sonuçlar Yüksekokul sekreteri tarafından bu form ile kayıt altına alınır, Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
5.9. Tedarikçi Değerlendirme Formu (FRM.023): Satınalımı Komisyonu tarafından yapılan değerlendirme sonuçları Mali İşler Şefi tarafından bu form ile elektronik ortamda kayıt altına alınır. 1 yıl boyunca tüm satınalma işlemlerinin değerlendirmeleri bu forma kaydedilir. Yılsonunda Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü’nün onayına sunulur.
5.10. Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Formu (FRM.024): Teklif toplanacak tedarikçiler belirlenmeden önce seçim kriterlerine göre ilgili Bölüm Başkanı / Birim Amiri tarafından düzenlenir, Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır ve Onaylı tedarikçi Listesinde kullanılmak üzere üzere Mali İşler Şefi’ne iletilir.
5.11. https://ebutce.bumko.gov.tr/: Yüksekokul Müdürlüğü tarafından yıllık bütçe taslağı bu site üzerinden yapılır.
5.12. https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx: Satınalma işlemleri tamamlandıktan sonra Mali İşler Şefi tarafından bilgiler bu siteye kaydedilir.

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Yüksekokul Müdürlüğü satınalma bütçesinin hazırlanmasından ve bütçeye uygun alımların yapılmasından sorumludur.

6.2. Mali İşler Şefi satınalma kayıtlarının takibinden, muhafazasından ve tedarikçilerin değerlendirilmesinden sorumludur.

6.3. Bölümlerindeki sarf malzeme ihtiyaçlarını tespit etme ve Yüksekokul müdürlüğüne iletme sorumluluğu Bölüm Başkanlarına / Birim Amirlerine aittir.

6.4. Tedarikçilerin her alım sonrası değerlendirmelerini yapma ve puanlama sorumluluğu Satınalma Komisyonuna aittir. 

6.5. Aday tedarikçiyi değerlendirme ve gerekli verileri toplama sorumluluğu Bölüm Başkanlarına / Birim Amirlerine aittir.

6.6. Aday tedarikçi ile çalışılıp çalışılamayacağına nihai kararı verme sorumluluğu Yüksekokul Müdürü’ne aittir.
6.7. Tedarik edilen proses/ürün/ hizmetlerin teklif şartları ve teknik şartnamelerine uygunluğunu kontrol etme ve kabul edip etmeme yetki ve sorumluluğu Muayene Kabul Komisyonuna aittir.

6.8. Mal alımlarını kayıt altına alma sorumluluğu Taşınır Kayıt Yetkilisin, işlemleri kontrol etme sorumluluğu Taşınır Kontrol Yetkilisine aittir.
İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. Satınalma Bütçesinin Hazırlanması: 

7.1.1. Yüksekokul Müdürlüğü tarafından her yıl Haziran ayında talimatına uygun olarak https://ebutce.bumko.gov.tr/ üzerinden hazırlanır ve MCBÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına sunulur. Bütçenin son şekline verilmesi MCBÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının sorumluluğunda dış kaynaklı prosestir.
7.1.2. Satınalma Bütçesinin en fazla ¼ oranındaki kısmı en geç yeni yılın birinci ayında Yüksekokul bütçesine aktarılır. Kalan kısım Ekim ayına kadar MCBÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından uygun görülen tutarlarda aktarılarak bütçe tamamlanır.
7.2. Doğrudan temin yöntemiyle bütçeye uygun malzeme ve hizmet alımı: 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22. maddesinde belirlenen şartları taşıyan alımlar bu usulle yapılabilir.
7.2.1. Satınalma ihtiyaçları ve talepleri tüm Bölüm Başkanları / Birim Amirleri tarafından, Satınalma Talep Formu (FRM.006) doldurup ilgili teknik şartnameleri de düzenlenerek, Yüksekokul Müdürlüğü’ne gönderilir.

7.2.2. Yüksekokul Müdürü, gelen ihtiyaç belgelerini kontrol eder ve onayladıklarını alım sürecinin başlatılması için Yüksekokul Sekreteri’ne iletir. Onaylanmayan talepler için talepte bulunan birim amirine yazlı ya da sözlü bilgi verir.
7.2.3. Yüksekokul Sekreteri’nin sorumluluğunda İdari ve Mali İşler Birimi tarafından piyasa araştırması yapılarak yaklaşık maliyeti çıkarılır, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı (FRM.007) ve Teklif Mektubu (FRM.009) kullanılarak teklifler toplanır. Teklif alınan tedarikçiler bir önceki yılın Onaylı Tedarikçi Listesi’nde yer almıyor ise önce talimatında yer alan seçme ve değerlendirme kriterlerine uygun olarak tedarikçiler belirlenir. Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Formu (FRM.024) ile kayıt altına alınır ve Onaylı Tedarikçi Listesi’ne dahil edilir.

Referans: Tedarikçi Adayı Çalışma Şartlarını Değerlendirme Talimatı (TLM.011)
7.2.4. Doğrudan temin işlemleri ilgili iş akış şemasına göre yürütülür.
Referans: Doğrudan Temin İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.003)
7.2.5. Malzeme veya hizmet alımı gerçekleştikten sonra Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından, alınan mal veya hizmetin teklif şartlarına uygun olup olmadığı kontrol edilir. Yapılan muayene işlemi ile ilgili Muayene Raporu (FRM.021) düzenlenir. 
7.2.5.1. Yapılan muayene işlemi sonunda uygun görülen mal alımları teslim alınarak stok tutulacaklar ambara konulur. Stok tutulmayacak ise talep eden birime teslim edilir. Yapılan alım hizmet veya yapım işi ise kabul işlemi yapılarak satınalma işlemi sonuçlandırılır. 
7.2.5.2. Yapılan mal ve hizmet alımı veya yapım işinde herhangi bir uygunsuzluk söz konusu ise mal alımları ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve inşaat işlerinin ise ilgili firma tarafından düzeltilmesi sağlanır.

7.2.6. Uygun olmayan malzeme ve hizmetler prosedürüne uygun olarak değerlendirilir.

Referans: Uygun Olmayan Ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedürü (PRS.003)

7.2.7. Mal alımları Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi düzenlenmek suretiyle kayıt altına alınır. İşlemler Taşınır Kontrol Yetkilisi tarafından kontrol edilir.
Referans: Taşınır Mal İşlemleri İş Akış Şeması (IAS.011)
7.2.8. https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx üzerinden tüm alım bilgileri Mali İşler Şefi tarafından kaydedilir. Mali İşler Şefi tarafından tamamlanan satınalma işlemleri için İhale Onay Belgesi (FRM.022) düzenlenir ve Yüksekokul Müdürünün onayı alınır. 
7.3. İhale yöntemi gerektiren, 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun emredici hükümleri doğrultusunda yapılan mal ve hizmet alımları ile yapım işleri MCBÜ İdari Mali İşler Daire Başkanlığı / Yapı İşleri Daire Başkanlığı tarafından yapılır. 
7.4. Tedarikçilerin Değerlendirilmesi:

7.4.1. Tedarikçi değerlendirmesi her satınalma işlemi sonrasında Satınalma Komisyonu tarafından kalite, termin ve fiyat kriterlerine göre yapılır. Mali İşler Şefi tarafından Tedarikçi Değerlendirme Formu (FRM.023)’na kaydedilir. Yılsonunda her tedarikçinin ortalama değerlendirme puanı hesaplanarak Onaylı Tedarikçi Listesi (LST.006) hazırlanır. Onaylı tedarikçi Listesi elektronik ortamda sürekli olarak tutulur.
7.4.2. Tedarikçi Değerlendirmesi Puanlama Sistemi:

Tedarikçinin fiyat puanı piyasa fiyat araştırması sırasında alınan en düşük fiyatın tedarikçinin teklif fiyatına oranlanmasıyla hesaplanır.
Termin puanı hesaplanırken 100 puandan her mal veya hizmetin geciktiği her 1 gün için 10 ceza puanı düşülür.

Kalite puanı ise Muayene Raporuna göre Satınalma Komisyonu tarafından 100 üzerinden değerlendirilir. Değerlendirmede ürün/hizmet kalitesinin yanında satınalma sürecinde tedarikçinin kurumumuza yaşattığı zorluklar ve sunumu yapan kişilerin tutum ve davranışları da dikkate alınır. Mal veya hizmetin iade ya da iptali durumunda kalite puanı 0 (sıfır) olarak değerlendirilir.

Tedarikçinin toplam değerlendirme puanı ise aşağıdaki formülden ağırlıklı ortalama alınarak hesaplanır:

Toplam Değerlendirme Puanı = Kalite Puanı x 0,30 + Termin Puanı x 0,30 + Fiyat Puanı x 0,40

7.5. Satınalma faaliyetleri ile ilgili tüm kayıtlar sorumluları tarafından prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
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