V. N SUREC ADI: Laboratuvarlara cihaz ve malzeme alimi
TINAZTEP
SUREC TANIMI iZTU laboratuvarlarinda yiiriitiilen uygulama derslerine destek vermek iizere gerekli
olan cihaz ve malzemenin alim siirecini kapsar.
SURECI BASLATAN ISLEM [EBYS iizerinden Malzeme Hizmet Talep formunun iletilmesi

SUREC SAHIBI

Satin alma birimi
Genel sekreterlik

Talebi yapan ilgili 6gretim elemani
Talebin iletildigi programin baskani/dekan/miidiir

SUREC SORUMLUSU

izmir Tinaztepe Universitesi Satin alma ve Ambar Birimi

SURECIN HEDEFI

iZTU Laboratuvar uygulama derslerini yiiriitme

SURECLE ILGILI RISKLER

e  Yanlis veya eksik malzeme alinmast
e  Gerekli malzeme talebinin geg yapilmasi
e  Satin alim1 yapilan malzemenin firma tarafindan geg teslimi
e  Talebin biit¢ede belirtilmemis olmast
e Talep edilen malzemenin planlanan biitceyi agmasi.
e Gereksiz malzeme istemi/alinmasi
I}iSKLERE KARSI e Talep edilen malzemenin teknik sartnamesinin olusturulmasi
ONLEMLER e Talep edilen malzemeyle ilgili firma veya link paylasiimas:
SURECIN TAMAMLANMA [1-3 Ay
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE
OLCUM SIKLIGI 1 Y1l
SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Malzeme/Hizmet Talep | Belge (Online) [izmir Tinaztepe Universitesi
IFormu
V CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI | Kk ULLANANLAR
CIKTILAR - —
Malzeme/Hizmet Onay [Belge [zmir Tinaztepe [Satin alma ve Ambar
Formu Universitesi Birimi
Teklif isteme Mektubu  [Belge [zmir Tinaztepe [Satin alma ve Ambar
Universitesi Birimi
Harcama/Kabul Belge [zmir Tinaztepe [Satin alma ve Ambar
Komisyon Formu Universitesi Birimi
KAYNAKLAR
_ FAALIYETIN ADIMI
FAALIYET KODU MEVZUAT KAYIT ORTAMI

SARTI




1. EBYS iizerinden
malzeme/hizmet talep
formunun iletilmesi

2. Talebin genel
sekreterlikten satin alma
birimine iletilmesi

3. Talebin ilgili firmalara
teklif isteme mektubu
olarak gonderilmesi

4. Toplanan firma teklifleri
sonrasinda malzeme/hizmet
onay formu hazirlanarak
onaya sunulmasi

5. Onaylanan malzemenin
ilgili firmaya onay e
ostasinin génderilmesi

6. Malzemenin teslim
alinmasi sonrasi harcama
kabul komisyon formu
hazirlanmasi ve imzaya
sunulmasi

7. 1lgili tiim evraklarm
imuhasebe birimine teslimi

SUREC ADI:
Laboratuvarlarin malzeme yonetimi

SUREC TANIMI 1ZTU laboratuvarlarinda yiiriitiilen uygulama derslerine destek vermek iizere gerekli
olan cihaz ve malzemenin kullanim/stok siirecini kapsar.
SURECI BASLATAN ISLEM [EBYS iizerinden Malzeme Hizmet Talep formunun iletilmesi

SUREC SAHIBI

e Laboratuvari kullanan ilgili 6gretim elemani1 ve dgrenciler
e Laboratuvar ve satin alma birimi

SUREC SORUMLUSU

iZTU Satin Alma ve Ambar Birimi

SURECIN HEDEFI iZTU Laboratuvar uygulamalarinda malzemenin etkin kullanimi

SURECLE ILGILI RISKLER e  Malzemenin stokta bulunmamasi
e Gereksiz malzeme kullanimi
e Kullanilan malzemenin kaydedilmemesi/yanlis veya eksik kaydedilmesi
e Cihazin yanlis veya 6zensiz kullanimi

RISKLERE KARSI e Stok sayimlarinin diizenli yapilmasi

ONLEMLER e Illgili personelin egitimi




SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

1Yl

PERFORMANS
GOSTERGELERI VE
OLCUM SIKLIGI

1Yl

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

FORMU HAZIRLAYANLAR

FORMU ONAYLAYANLAR

ADI FORMATI SAGLAYICISI

GIRDILER Laboratuvar Sarf Belge [zmir Tinaztepe Universitesi
Malzeme Kullanim
Listesi

. CIKTIYI
ADI FORMATI SAGLAYICISI KULLANANLAR

CIKTILAR — ——
Laboratuvar Sarf Belge [zmir Tinaztepe [Satin alma birimi
Malzeme Kullanim Universitesi
IListesi

KAYNAKLAR

) FAALIYETIN ADIMI
FAALIYET KODU MEVZUAT KAYIT ORTAMI
SARTI
1. Uygulama dncesinde
imalzeme/cihaz temini
2. Uygulama sonrasinda
imalzeme kullanimmin
listelenmesi
3. Kullanilan malzemenin
stoktan diisiilmesi ve
maliyet hesab1
V-
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N 2 S SUREC ADI:

Arizalarimin Giderilmesi.

iZTU Laboratuvarlarinda Bulunan Cihazlarin Periyodik Bakimlarinin ve




SUREC TANIMI

1ZTU laboratuvarlarinda yiiriitiilen ¢alismalarda kullanilmak iizere alinan demirbas
cihazlarin periodik bakimlarinin yapilmasi ve ariza durumunda arizanin giderilmesi.

SURECI BASLATAN ISLEM

Periyodik bakim/Ariza durumunda detaylar ile Malzeme/Hizmet Alim1 Talep Formu
doldurulmasi

SUREC SAHIBI

Satin alma ve Ambar Birimi

SUREC SORUMLUSU

Satin alma ve Ambar Birimi

SURECIN HEDEFI

iZTU uygulama laboratuvarlarinda egitimin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi.

SURECLE ILGILI RISKLER e Onarimi miimkiin olmayan ariza meydana gelmesi
e Bakimi yapilmayan cihazlarm kullaniminda aksaklik yasanmasi
RISKLERE KARSI e  Yillik bakim anlagsmalarinin yapilmasi
ONLEMLER e  Kullanici egitimleri planlanmasi
SURECIN TAMAMLANMA |1 Y1l
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI 1 Y1l
SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI

GIRDILER Malzeme/Hizmet Alimi1 | Belge [zmir Tinaztepe Universitesi

Talep Formu (Online)

- CIKTIYI
ADI FORMATI | SAGLAYICISI KULLANANLAR

CIKTILAR _

Harcama Kabul Belge [zmir Tinaztepe |Satin alma ve ambar

IKomisyon Formu Universitesi birimi

Cihaz demirbasg Belge [zmir Tinaztepe | Satin alma ve ambar

sOzlesmesi Universitesi birimi
KAYNAKLAR

, FAALIYETIN ADIMI

FAALIYET KODU MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI

1. Arizali cihazin
belirlenmesi ve
Malzeme/Hizmet Alimi
talep formunun EBYS ile
iletilmesi

2.Y1llik bakim s6zlesmesi
varsa ilgili firmaya yok ise
konusunda uzman
firmalardan teklif toplanir.

3. Gelen tekliflerin
degerlendirilerek uygunluk
verilmesi.

4. Bakim/tamir igleminin
gerceklesmesi.

5.Gelen faturanin
imuhasebeye teslimi







