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OZET

Bu raporun amaci Satinalma ve ihale Tedarik Yonetimi Ofisi icin 2023 yilina ait BIDR Hazirlamaktir.

BiDR’nin Hazirlanmasinda Katkisi Olanlar

Tugrul DINCER : ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi ihale Sorumlusu

BiRiM HAKKINDA BILGILER

Satin Alma ve Tedarik Yénetim ofisi, Universitemizin stratejileri ve Politikalari dogrultusunda,
egitim-0gretim ve bilim faaliyetlerinin yerine getirilmesi icin ihtiya¢ duyulan hizmet, arag-gereg,
makine-techizat, demirbas ve tliketim malzemelerinin yasal diizenlemeler ve kesinlesen biitce ve
odenekler dahilinde planlar, seffaf ve etkin sekilde satin alir. Satin alma siireclerini devami olarak
ayniyat ve lojistik slireclerini de yiriiten Satin Alma ve Tedarik Yonetim Ofisi i¢ ve dis paydaslarimiza
kesintisiz destek sunar.

1. iletisim Bilgileri

ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi Yoneticisi : Yahya Zafer GURGOZE / yahya.gurgoze@ankaramedipol.edu.tr

ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi ihale Sorumlusu : Tugrul DINCER / tugrul.dincer@ankaramedipol.edu.tr

ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi Satin Alma Uzman Yard. : Melike Nur iLK / melike.ilk@ankaramedipol.edu.tr

ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi Satin  Alma Uzman Yard. : Emirhan KALINSAZLIOGLU /
emirhan.kalinsazlioglu@ankaramedipol.edu.tr

ihale ve Tedarik Yénetim Ofisi Satin Aima Uzman Yard. : Erdem TOPCU / erdem.topcu@ankaramedipol.edu.tr

satinalma@medipol.edu.tr

Tel 1444 20 10
Faks :0312 9201006

2. Tarihsel Gelisimi

Satin Alma ve Tedarik Yonetim ofisi, Universitemizin stratejileri ve Politikalari dogrultusunda,
egitim-6gretim ve bilim faaliyetlerinin yerine getirilmesi icin ihtiya¢ duyulan hizmet, arac-gerec,
makine-techizat, demirbas ve tiiketim malzemelerinin yasal diizenlemeler ve kesinlesen blitce ve
odenekler dahilinde planlayarak, seffaf ve etkin sekilde satin alinmasini saglamak amaci ile
09/05/2018 tarihinde kurularak, Satin alma siireglerini devami olarak ayniyat ve lojistik stireclerini
de yiriten Satin Alma ve Tedarik Yonetim Ofisi, i¢ ve dis paydaslarimiza glinimiize kadar kesintisiz
destek sunmaktadir.
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3. Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

Misyon
Kurumumuzun stratejileri ve Politikalari dogrultusunda, egitim-6gretim ve bilim faaliyetlerinin
yerine getirilmesi icin ihtiya¢c duyulan hizmet ve malzemelerin yasal diizenlemeler ve kesinlesen
blitce ve odenekler dahilinde seffaf, etkin ve en verimli sekilde satin alarak i¢c ve dis
paydaslarimiza kesintisiz destek sunmaktir.

Vizyon
Teknolojik imkanlarla donanmis, bilimsel gelismeleri ¢alismalarina yansitan, uzman, yenilikgi ve
girisimci personeliyle temin ettigi kaynaklari ihtiyaca gére yerinde kullanan, kamunun ve
kurumun menfaatini 6n planda tutarak, islem ve kayitlarda her zaman hesap vermeyi ilke
edinmis, sorumlu, gercekgei, katilimci, adil ve ilkeli olarak verecegi hizmet ile herkese 6rnek bir
koordinatorlik olmak.

Genel Amaglar
* Alimlarin Ankara Medipol Universitesinin menfaatleri dogrultusunda yapilmasi icin kisa, orta
ve uzun vadeli is planlari dahilinde hareket ederek tim boyutlariyla seffaf ve rekabetgi bir ortam
olusturulmasi saglanmak.
* Universitemizin hizmet ve faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve etkili bir sekilde yerine getirilmesi,
savurganligin 6nlenmesi, kamu yararinin gézetilmesi icin; insan, para ve malzeme gibi mevcut
kaynaklari bagh bulundugumuz mevzuatlar cercevesinde en uygun ve verimli bir sekilde
kullanilmasinin saglamak.
* Alimlarin en uygun kalite, stire ve maliyetle yapilabilmesi icin ilgili tim birimler, birbirlerini
zamaninda bilgilendirme ve gorevlerini eksiksiz yerine getirmesi bilinciyle calisilmak.
* Gorevlerin ayriligi ilkesi gz éniinde bulundurularak; ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi ve diger
birimler sorumluluklari dahilindeki satin almaya iliskin gérevlerini, Vakif Universiteleri ihale

yonetmeligine uygun olarak yerine getirmek.
* Tasarruf ve maliyet odakl hedeflerin disinda i¢ msterileri olan talep birimlerine belli bir kalite
ve optimum slrelerde satin alma hizmeti vermek.

* Universitemizde hizmet verdigimiz birimlerin memnuniyetinin artiriimasi, hizmet kalitesinin ve
etkinliginin iyilestirilmesi, alimlarin en uygun fiyatlarla ve hizli bir sekilde yapilmasi, satin alma ve
diger sureclerin kisaltilmasi igin tedarik stirecindeki bitiin is ve islemleri elektronik ortamda takip

edilebilecek alt yapiyl olusturulmak.
* Mevcut kullanilan Muhasebe ve diger departmanlarin uygulamalarina satin alma is streglerini
ekleyerek takibini bu uygulamalar Gzerinde yapmak.

* [htiyaglarinin is niteligi gz 6niinde bulundurularak miimkiin oldugu él¢iide ilk elden (imalatgisi,
ithalatgisi veya genel distribUtora) karsilanmasina calismak.
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A.LIDERLIK, YONETISIM VE KALITE

A.1. Liderlik ve Kalite

; S . . Olgunluk Diizeyi
A.1.1. Ic kalite giivencesi mekanizmalari

3

(3)A.1.1_Genel_Gorev_ve_Sorumluluklar

Vakif yliksekdgretim kurumlari ihale yonetmeligi kapsaminda yapilacak olan her tiirli mal ve hizmet
alimlarina ait ihale ve dogrudan temin islemlerinin takibi ve her bir islemin kontrollinii yaparak, Birim
faaliyet raporu, eylem plani, stratejik planin hazirlanmasinda, Satin alma sirecini izleme ve
degerlendirme raporlarini sunar. Universitenin olasi ihtiyaclarina yénelik uygun kosullari tasiyan
tedarikgi envanterinin olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglayarak, Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat
arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili islemlerin yiritilmesinde aktif rol
ustlenir. i¢ misteri memnuniyeti odakli ve ¢dziim hedefleyici yaklasimlar sergiler ve Etkin bir satin alma
fonksiyonu ile isletmenin basarisini artirmayi hedefler. Mali tasarruflar saglayan satin alma politikalari
ile isletmenin verimliligin artirmak, Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi icin insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak lzere, Bolimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart
disi is ve islemlerin giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
¢alismalarina katkida bulunmayi hedefler. Uygulama sirasinda biitge 6deneklerini ve harcama
durumlarini izlemek, Universitemizin ihtiyaci olan kiralama islemlerini gerceklestirmek ve Arag, gerec
ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yurutir.

Ayni zamanda ihale yetkilisi olarak, Yaklasik maliyete gore ilan siireleri ve ihalenin yabanci isteklilere
actk olup olmamasi tespiti yaparak, Yaklasik maliyetin tespitinden sonra alim usuli belirlenerek onay
belgesi diizenler. Teknik Sartnamenin tekrardan gdzden gegirilmesini saglar, idari Sartname, Sézlesme
Tasarisi ve Standart Formlari kontrol edip onaylayarak, ihale komisyonu gérevlendirilmesini ve
komisyonu takip eder. ihale komisyonu, Muayene Kabul Komisyonu ve Kontrol Komisyonu iiyelerine
yedekleriyle birlikte belirlenmesinde de aktif rol tstlenir.

Dogrudan temin hususunda, birimlerden ihtiyag tespit edildikten sonra, teknik sartname ve Ust yazi
ile birlikte eksiksiz doldurularak génderilen Mal veya Hizmet Satin alma istek Formunun uygun goriilen
ve dogrudan alim kapsamindaki Urtnlerin sirecini takib ederek, Talep edilen Urin ve hizmetlerle ilgili
piyasa arastirmasini tamamlar, akabinde tedariginin yapilmasi gibi is ve islemleri yurutr.

Lojistik Birimi Gérev ve Sorumluluklari, Ankara Medipol Universitesi Satin Alma ve ihale Yénetmeligi
geregince Satin Alma birimi tarafindan satin alma islemleri gerceklesen tasinirlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak. Hemen tiiketimi yapilmayacak ve kullanima verilmeyecek
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek. Tim tasinirlari giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlari tutmak, bunlara iliskin belgeleri diizenlemek ve Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek. Amaci ile Kayitlarini tuttugu tasinirlarin, yonetim hesabini
hazirlamak ve Satin Alma Yoneticisine sunmak.

(3)A.1.1 Genel Gorev ve Sorumluluklar, Gniversitemiz Satinlama ofisi olarak; Yonetmeliklere ve etik
kurallara uygun, yenilik¢i bir hizmet etmeyi hedefler.)
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A.2 Temel Gorevler

Olgunluk
A.2.1 Temel Goérevler Diizeyi
3

(3)A.2.1_Temel_ Gorevler

Kurumumuz, alimlarin Ankara Medipol Universitesinin menfaatleri dogrultusunda yapilmasi igin
kisa, orta ve uzun vadeli is planlari dahilinde hareket ederek tiim boyutlariyla seffaf ve rekabetci bir
ortam olusturulmasi saglar.Universitemizin hizmet ve faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve etkili bir
sekilde yerine getirilmesi, savurganligin énlenmesi, kamu yararinin goézetilmesi icin; insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklari bagl bulundugumuz mevzuatlar ¢cercevesinde en uygun ve verimli bir
sekilde kullanilmasinin saglayarak, alimlarin en uygun kalite, stire ve maliyetle yapilabilmesi igin ilgili
tim birimleinr, birbirlerini zamaninda bilgilendirme ve gorevlerini eksiksiz yerine getirmesi bilinciyle
cahsir.

Gorevlerin ayriligl ilkesi géz 6nlinde bulundurularak; Satin alma ve tedarik yonetim ofisi ve diger
birimler sorumluluklari dahilindeki satin almaya iliskin gorevlerini, Vakif Universiteleri ihale
yonetmeligine uygun olarak yerine getirmeyi hedefler. TSO (toplam sahip olma maliyeti), tedarik zinciri
riskleri, strdarilebilirlik gibi temel unsurlar dikkate alinarak etkin satin alma yapmak gibi 6ncii hedefler
barindirir.

(3)A.2.1_Temel_ Gorevler ; Universitemiz Vakif yiiksekdgretim kurumlar ihale ve satinlama
yonetmeligi kapsaminda hizmetlerini slirdlirmektedir. )

A.3. Yonetim Sistemleri

Olgunluk
A.3.1. Siirec yonetimi Diizeyi
2

Birimde sire¢ yonetimi mekanizmalar izlenmekte ve ilgili paydaslarla degerlendirilerek
iyilestirilmektedir.Birimimizde dogrudan temin ve ihale yontemi ile alimi yapilan malzeme ve
hizmetlerin slire¢c yonetimi TYS ve EBYS sistemi Gizerinden ilerlemektedir.

(2) A.3.1_Tedarik_Yonetim_Sistemi_ (TYS)

(2) A.3.2_Elektronik_Belge_Yo6netim_Sistemi_ ( EBYS)
(2) A.3.3_Satinalma_Talep_formu

(2) A.3.4_Dogrudan_Temin_Formu

(2) A.3.5_Teklif_Maili

(2) A.3.6_Piyasa_Arastirma_Tutanagi

(2) A.3.7_Siparis_Formu

(2) A.3.8_Malzeme_Teslim_Tesellim_Formu

(2) A.3.9_Tedarik_Yonetim_Sistemi_ (TYS)

A.3.1 TYS: Tedarik Yonetim Sistemi (TYS), Teskilatimizda satinalma, malzeme teslim, fatura takibi vb
tim stlreclerin takip ve kontroliini bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak saglayan, bir bilgisayar
yazilimidir.
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EBYS tanimi olmayan birimlerin tamami tarafindan, taleplerine yonelik ihtyiaglari i¢in, Satin alma
talep formu ilgili kisi tarafindan doldurularak satinalma@ankaramedipol.edu.tr adresine mail atilir. Bu
mail otomatik olarak TYS sistemine diser, ilgili personel havuz sisteminden talebi iistlenir ve satinlama
talebinin tim asamalarini sisteme kaydederek malzeme tesliminin takibini yapar ve fatura teyidi sonrasi
sistemden kaydi kapatir.

A.3.2 EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),teskilatimizda yazismalarla ilgili bitiin
sireclerin bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak saglayan, bir bilgisayar yazilimidir. Sireg
olusturulmus satin alma 6n yazi ve satin alma talep formu olusturarak baslar. Olusturulan belgeler Ebys
ye yuklenir.

Satin Alma islemleri icin EBYS siirecini baslatirken Satin Alma On Yazi (PDF) ve Satin Alma
Talep Formu (PDF) 2 dosyanin eklenmesi gerekiyor. Bu asamadan sonra olusan bu dosyalara
ek olarak; var ise, gorevlendirme, proforma, teknik sartname vb. ek belgelerde siirece dahil
edilerek eklenmelidir. Akabinde EBYS slirecini baslatabilirsiniz.

A.3.3 Satinalma talep formu olusturularak tarafimiza iletildikten sonra alim siirecine gegilir.

Oncelikle talep incelenerek, alim ydntemi belirlenir.

A.3.4 Dogrudan temin onay belgesi hazirlanir.

A.3.5 Teklif maili ilgili firmalar tarafindan gonderilir.

A.3.6 Piyasa Arastirma Tutanagina gelen fiyatlar islenerek en uygun fiyath firma belirlenir

A.3.7 Siparis Formu doldurularak belirlenen firmaya mail atarak siparis verilir.

A.3.8 Malzeme Teslim Tesellim Formu gelen Urilnlerin irsaliye ve/veya faturada yer aldigi sekli ile
doldurularak talep eden ilgilisine teslim edilir.

A.3.9 Tedarik Yonetim Sistemine disen faturada gerekli kontroller yapildiktan sonra fatura,
yukarida islenen tim siireclere iliskin doldurulan formlar eklenerek kayit kapatilir.

A.4. Paydas Katilimi

Olgunluk
A.4.1. i¢ ve dis paydas katilimi Diizeyi
2

(2)A.4.1._ic_ve_dis_paydas_katihmi_Paydas_Yonetim_ilkesi

Satin alma slrecindeki tedarikgi iliskileri stratejisinin belirlenmesine ve uygulanmasina yonelik
calismalarin yonetilmesi, Ankara Medipol Universitesi tedarik¢i portféyiiniin olusturulmasi ve
ybnetilmesi, yeni tedarik¢i basvurularinin alinmasi, degerlendirilmesi ve kabul/ret siireci, tedarikgi
performanslarinin  degerlendirilmesi, degerlendirme sonuglarina goére alinacak aksiyonlarin
belirlenmesi ve uygulanmasi, tedarik¢i tesislerinde inceleme ve degerlendirme yaparak
diizeltici/iyilestirici 6nerilerin gelistirilmesi, tedarikci kara listesinin olusturulmasi ve takibi Ankara
Medipol Unversitesi ihale ve Tedarik Yonetim Ofisi yetkisindedir.

Tedarikgilerin yasalara, kurallara, diizenlemelere bagh kalmasi gerekmektedir, tedarikgilerin, birlikte
cahistiklari tedarikgilerin ve taseronlarinin isle ilgili uygulamalar konusunda bilgi sahibi olmalidir. Ankara
Medipol Universitesi kurallara uymayan tedarikgilerle iliskilerini sonlandirma hakkini sakh tutar.
Universitemiz her daim, Seffaflik, Ayrim Gézetmeme, Adil Rekabet, Saygi ve diiriistlik cercevesinde
iletisim, Yolsuzlukla Micadele, Tedarik¢i Calisanlarin Saglk ve Guvenligi,

Fikri Mlkiyet, Gizli Bilgiler ve Kisisel Verilerin Korunmasi ve insan Haklarina Saygi olmak {izere Tedarikgi

Yénetim Siirecinde Temel ilkeleri gdzetler.
(2)A.4.1._ic_ ve_dis_paydas_katiimi_Paydas_Yonetim_ilkesi kapsaminda Universitemiz kapsamli
¢alismalar yapmayi hedefleyerek bu siireci detayh bir sekilde gdzlemlemektedir. )

5/5


mailto:satinalma@ankaramedipol.edu.tr

	ÖZET
	BİDR’nin Hazırlanmasında Katkısı Olanlar
	BİRİM HAKKINDA BİLGİLER
	1. İletişim Bilgileri
	2. Tarihsel Gelişimi
	3. Misyonu, Vizyonu, Değerleri ve Hedefleri
	A. LİDERLİK, YÖNETİŞİM VE KALİTE

