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Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Acibadem Mehmet Ali Aydimlar Universitesi Eczacilik
Fakiiltesi satin alma, envanter takibi ve kontrolii ile B blok 4. katta bulunan 6grenci ve aragtirma
laboratuvarlarinda, uygulama eczanesi ve stiidyolarinda uyulacak usul ve esaslar

diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Acibadem Mehmet Ali Aydimlar Universitesi Eczacilik
Fakiiltesi’ne ait satin alma, envanter takibi ve kontrolii ile B blok 4. katta bulunan 6grenci ve
arastirma laboratuvarlarinda, uygulama eczanesi ve stiidyolarinda uyulacak usul ve esaslarini

kapsamaktadir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen kisiler;
a) Dekanlik: Eczacilik fakiiltesi dekanligini,
b) Komisyon: Laboratuvar birimleri ve talep denetim komisyonu,
c) Dekanlik tarafindan gérevlendirilmis 6gretim iiyelerini,

d) Laboratuvar yetkilisi: Eczacilik Fakiiltesi’'nde B blok 4. katta bulunan 6grenci ve
arastirma laboratuvarlarinda, uygulama eczanesi ve stiidyolarinda kullanilmaya yonelik
kimyasal maddeler, sarf malzemesi, ekipman ve laboratuvarlarin planli bir sekilde

hizmet vermesinin organize edilmesinden sorumlu kisiyi,



e) Satin alma birimi: Acibadem Mehmet Ali Aydimlar Universitesi Rektorliik biinyesinde

yer alan satin almadan sorumlu birimi,

f) Rektorliik: Acibadem Mehmet Ali Aydinlar Universitesi Rektorliigiinii  ifade

etmektedir.

Komisyonun olusumu
MADDE 4- (1) Komisyonun olusum ilkeleri sunlardir:

(1) Komisyon, Dekan tarafindan gorevlendirilen Dekan baskanliginda, Eczacilik Fakiiltesi

bilinyesinden iki 6gretim {iyesi ve bir aragtirma gorevlisinden olusur.
(2) Dekan tarafindan gorevlendirilen komisyon iiyelerinin gorev siiresi 2 yildir.

(3) Dekan, komisyon iiyelerini gerekli gordiigiinde degistirebilir ve cesitli nedenlerle bosalan

komisyon tiyeliklerine yeni iiye atayabilir.

Komisyonun calisma ilkeleri

MADDE 5- (1) Komisyonun calisma ilkeleri sunlardir:

(1) Laboratuvar birimleri ve talep denetim komisyonu, dekan baskanliginda gérev yapar.

(2) Komisyon, ilgili anabilim dali bagkan1 ve diger ilgili personelin goriis ve Onerilerini
dinlemek {izere komisyon toplantisina davet edebilir.

(3) Komisyon, akademik birimlerden gelen talepleri inceler, degerlendirir ve 6nerilerini dekana

sunar.

(4) Komisyon, onayladigi madde ve malzemeler konusunda ilgili anabilim dallarini
bilgilendirir.
(5) Komisyonun laboratuvarlari, ilgili birimleri, envanteri, tutulan kayitlar1 ve ‘’Laboratuvar

Yetkilisi’’nin arsivini denetleme yetkisi bulunur.

(6) Komisyon gerektiginde anabilim dallarindan laboratuvarlarda uygulanan miifredat, 6grenci

sayis1, envanter bilgilerini talep edebilir.



Komisyonun gorevleri
MADDE 6- (1) Komisyonun gorevleri sunlardir:
(1) Dekanlik tarafindan yonlendirilen talep formlarinin incelenmesi ve goriis bildirilmesi,

(2) Anabilim dallarinca hazirlanan talep formlarinin, diizenlenmesinin koordinasyonu,

kontrolii, degerlendirilmesi ve onaylanarak dekanliga iletilmesi,

(3) Satin alinan ve depoya teslimi laboratuvar yetkilisince kontrol edilmis malzemelerin dogru

bicimde dagitiminin kontroli,

(4) Dagitim esnasinda laboratuvar yetkilisinin gonderdigi imzal1 fatura/ proformanin kontrol

edilmesi ve dekanliga bilgi verilmesi,

(5) Laboratuvarda bulunan kimyasal ve envanterin laboratuvar yetkilisi tarafindan kontroliiniin

koordinasyonu,

(6) Laboratuvarda yapilan aktivitelerin kaydi ve personelin giivenligi amaciyla olusturulan

giivenlik takip ¢izelgesinin denetlenmesi,

(7) Laboratuvar yetkilisince laboratuvarlarda saptanmis aksakliklarin (giivenlik isaretlerinin
giincellenmesi, cihazlardaki ¢alisma ve kalibrasyon problemleri, tibbi ve tehlikeli atiklarin
uzaklastirilmasina iligskin problemler, kullanimda olmayan fakat agik birakilan cihazlara iliskin

aksakliklar vb.) yine laboratuvar yetkilisince dekanliga rapor edilmesinin koordinasyonu,

(8) Satin alim esnasinda anabilim dallarinca olusturulan ve EK-2’te yer alan “Talep Gerekce

Formu”nun degerlendirilmesi ve arsivlenmesi,
(9) Laboratuvar yetkilisince olusturulan arsivin aylik olarak denetlenmesi,

(10) Laboratuvar yetkilisince takibi yapilan ve EK-3’te yer alan ’Ekipman Kontrol Takip

Cizelgesi’’ni haftalik olarak kontrol edilmesi.

Taleplerin Diizenlenmesi, Kontrolii ve Satin Alma Birimine fletimi:

MADDE 7 — (1) Yaptirilacak islere veya satin alinacak kalemlere iliskin talepler, anabilim dali
baskanlar tarafindan, EK-1"de yer alan “Yillik Talep Tablosu/Aylik Talep Tablosu” ve “Talep
Gerekge Formu” (EK-2) ile “Dekanlik’a bildirilir. Dekanlik bu talep formlarini komisyon
liyelerine ayr1 ayr iletir. Komisyon iiyeleri bu iletilen talepleri degerlendirmek iizere toplanir
ve alimlar1 rasyonel olarak degerlendirir, gerekli gordiigiinde degisiklik yapar. Talepler bu

degisikliklerle beraber ayr1 ayr1 laboratuvar yetkilisine iletilir. Laboratuvar yetkilisi, iletilen bu
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talep formlarmin kontroliinii saglayarak tek bir ¢izelgede degisiklik yapmadan bir araya getirir
ve dekanlik ile komisyon iiyelerine iletir. Hazirlanmig olan talep formu, komisyon {iiyeleri
tarafindan kontrolii ve degerlendirmesi saglanip onaylandiktan sonra dekanliga iletilir.
Dekanlik, talepleri degerlendirerek Rektorliik satin alma birimine iletir. Is akis semasi ilgili
kistmda belirtilmistir (Bkz. Is Akis Plam1 1; bkz: Sayfa 6). Rektorliige satin alma talebinde

bulunma yetkisi sadece dekanlik lizerindedir (bkz: Sema 1).

~N
» ABD Baskanlar1 (Talepler) — Dekanlik
* Dekanlik (Talepler) — Komisyon
J
* Degerlendirme esaslari (gerekirse; miifredat, 6grenci sayis bilgisi talebi) h
* Taleplerin degerlendirildikten sonra komisyon tarafindan diizenlenmesi
» Komisyon (Talepler) — Laboratuvar yetkilisi )
~
* Ayri gelen taleplerin matbu formda degistirilmeden birlestirilmesi
FElpEl sl o Birlestirilmis form — Komisyon ve Dekanlik
Yetkilisi Y,

* Birlestirilmis formun kontrolii
* Birlestirilmis form — Laboratuvar Yetkilisi ve Dekanlik

* Dekanlik —Rektorliik Satin Alma Birimi (cc. Komisyon ve Laboratuvar
Yetkilisi)

Sema 1: Satin alma is akis1

Satin Alma, Sarf Malzemesi ve Laboratuvar Cihaz1 Taleplerinin Degerlendirilmesi Esasi:

MADDE 8- (1) Satin alma, sarf malzemesi ve laboratuvar cihazi taleplerinin degerlendirilmesi

esasin ifade eder.



Gerekge formu ile beraber iletilen talep formlar1 komisyon tiyeleri tarafindan incelenerek adet,
miktar, envanter, miifredat ve aciliyet durumu gozetilerek degerlendirilir ve denetlenir. Son

degerlendirme dekanlik tarafindan gerceklestirilir.

Malzeme ve Cihaz Teslimi ve Kaydi Esaslari
MADDE 9 — (1) Malzeme ve cihaz teslimi ve kaydi esaslart sunlardir:

Satin alman malzemelerin teslim alinmasi ve kayit altina alinmasi laboratuvar yetkilisi
tarafindan gergeklestirilir.
Laboratuvar yetkilisi, satin alinan sarf malzemesi, demirbas vb.’nin teslim alinmasinda,
asagidaki mutabakat islemini gergeklestirir:
(1) Alinan malzemelerin nicelik ve nitelik olarak fatura ile uyumlulugunun kontrolii
(2) Faturanin ile satin alma talep formu ile mutabakatinin kontrolii
(3) Gelen fatura ve proformada satin alinan ilgili kalemin yanina, teslim alan 6gretim
iiyesinin imzasi ile beraber tiim imzalar tamamlandiktan taratilarak komisyon tiyelerine
ve dekanliga iletilir.
(4) lletilen bu imzali proformalarinin bir kopyasi, laboratuvar yetkilisi tarafindan arsivlenir.

(5) Is Akis1 plan1 2°de teslim alma is akis1 belirtilmistir (Sema 2).

Satin Alinan Malzemelerin Dagitiminin Kontrolii
MADDE 10 — (1) Malzeme ve cihaz teslimi ve kayd esaslari sunlardir:

(1) Laboratuvar yetkilisi, gelen malzemelerin Oncelikli olarak ilgili anabilim dallarina
dagitimini ve diger kosullarda depoya teslim edilmesini koordine eder.

(2) Laboratuvar yetkilisi gelen malzemelerin proformasini ayni giin igerisinde taratarak e-
mail yoluyla komisyona ve dekanliga iletir.

(3) Gelen malzemelerin teslim alinmasi sirasinda mutabakat islemi laboratuvar yetkilisi
tarafindan yapilir.

(4) Proformada o anda teslimi tamamlanmis kalem madde var ise, proforma ilgili kalemin
yaninda teslim alan anabilim dali personelinin imzasi atilmig olarak laboratuvar yetkilisi
tarafindan komisyona gonderilir.

(5) Laboratuvar yetkilisi ayn1 giin i¢erisinde dagitimi tamamlanmamis malzemelerin depoya

yerlesimini saglar.



(6) Soguk zincire giren iiriinlerin teslim alinmada tercihen hemen verilmesi, bunun
miimkiin olamadigi durumda uygun ortamda ve gerekli sartin saglanarak
saklanmasinin saglanmasi laboratuvar yetkilisinin sorumlulugu altindadir.

(7) Depodaki malzemelerin {i¢ giin igerisinde anabilim dalinca teslim alinmasi gerekmektedir.
Aksi takdirde laboratuvar yetkilisi tarafindan komisyon iiyelerine ve dekanliga e-mail

yoluyla tamamlanmis olan imzalarla beraber proforma tekrar gonderilir.

Is Akis Planlar

MADDE 11 - Laboratuvar yetkilisi tarafindan komisyon bilgisi dahilinde satin alinan
malzemelerin teslim alinmasi ve kayit altina alinmasi Is Akis Plami-1’e uygun olarak

gerceklestirilir. Malzeme teslimi Is Akis Plani-2’ye uygun olarak gerceklestirilir.
Is Akis Plam 1
Anabilim Dallarindan gelen madde ve malzeme talepleri ile ilgili is akis plam

(1) Anabilim dallarinin istekleri anabilim dali bagkanlari tarafindan dekanliga ilgili tarih
icerisinde gonderilir. Ilgili tarihler icerisinde gonderilmeyen istekler hakkinda islem
yapilmaz. Her anabilim dali, bir 6gretim iiyesi veya yardimcisini belli bir siire i¢in
madde ve malzeme talep takip sorumlusu olarak gérevlendirir.

(2) Dekanlik tim istekleri ayri ayri (birlestirilmeden) ilgili tarih igerisinde komisyona
gonderir. Komisyon gerekirse anabilim dallarindan gerekce ve miifredat, 6grenci sayisi
vb. isteyebilir ve isteklerde rasyonelligi saglamak adina bir azaltma uygulayabilir.

(3) Istekler, komisyonun kontroliinii takiben ayr1 ayri ve birlestirilmek iizere komisyon
tarafindan laboratuvar yetkilisine gonderilir ve dekanlik yazismalara dahil edilir.

(4) Laboratuvar yetkilisi, istekleri higbir degisiklik yapmaksizin birlestirir ve son kontrol
icin komisyona tekrar gonderir ve dekanlik yazigmalara dahil edilir.

(5) Komisyon birlestirilmis listeyi kontrol eder. Bu arada degistirilmis listelerin son
hallerini ayr1 ayr1 anabilim dallarina bilgileri i¢in gonderir. Birlestirilmis ve kontrol
edilmis listeyi de dekanliga gonderir ve laboratuvar yetkilisi yazismalara dahil edilir.

(6) Dekanlik, kontrol edilmis ve birlestirilmis olan son listeyi satin alma birimine gonderir

ve komisyonu ve laboratuvar yetkilisi de yazigmalara dahil edilir.



Is Akis Plam 2
Anabilim Dallarindan gelen madde ve malzeme teslimi ile ilgili is akis plam

(1) Anabilim dallar tarafindan yapilan istekler geldiginde laboratuvar yetkilisi ayni giin
icerisinde anabilim dali baskanlarini veya belli bir siire gérevlendirilmis 6gretim tiyesi
veya yardimcilarini e-mail yoluyla bilgilendirmelidir, teslimat ayn1 giin igerisinde imza
karsiliginda gergeklestirilmelidir. Laboratuvar yetkilisi gelen malzeme, cihaz veya sarf
tirtinlere ait proformay1 ayni giin igerisinde komisyon ve dekanliga e-mail ile iletmelidir.

(2) Laboratuvar yetkilisi, satin alinan sarf malzemesi, demirbas vb.nin teslim alinmasinda,

asagidaki mutabakat islemini gergeklestirir:

a) Aliman malzemelerin nicelik ve nitelik olarak fatura ile uyumlulugunun kontrolii
b) Faturanin onayli satin alma talep formu ile mutabakatinin kontrolii
c) Gelen fatura ve proformada satin alinan ilgili kalemin yanina, teslim alan 6gretim
liyesinin imzasi ile beraber tiim imzalar tamamlandiktan sonra belgenin taratilarak
komisyon iiyelerine ve dekanliga iletilmesi
d) Iletilen bu imzal proformalarmin bir kopyasinin basili olarak arsivlenmesi
e) Soguk zincir kalemlerin acilen aym giin icerisinde teslimi ve uygun kosullarda
saklanmasi
(3) Laboratuvar yetkilisi, gelen malzemelerin ayni giin igerisinde teslim edilemedikleri
taktirde depoya uygun saklama kosullarinda yerlestirilmelerini koordine eder.
(4) Depodaki malzemelerin ti¢ giin igerisinde anabilim dalinca teslim alinmasi gerekmektedir.
Aksi takdirde laboratuvar yetkilisi tarafindan komisyon iiyelerine ve dekanliga e-mail
yoluyla bilgi verilir. ilgili mailde proforma malzemelerini teslim almis olan &gretim

iyelerinin imzalar1 da beraber yer alir.



Sema 2: Anabilim Dallarindan gelen madde ve malzeme teslimi ile ilgili laboratuvar

gorevlisinin is akis plam

Proformanin taratilip

e-maille

Dekanlik ve Komisyona gonderilmesi

Laboratuvar

Yetkilisi )

Laboratuvar Yetkilisi Gorev Tanim

Ayni giin icerisinde imza
karsihinda ABD
Baskanlarina teslim

edilemeyenlerin
depoya
yerlestirilmesi

“ Ug giin igerisinde
alinmamasi halinde
“imzal proforma” ile
beraber Komisy
ek

Imzal

MADDE 12— Laboratuvar yetkilisi Eczacilik Fakiiltesi blinyesinde yer alan laboratuvar, stiidyo

ve kimyasal deponun yonetimi, isleyisin kayit altinda tutulmasi ve verilen hizmetlerin

aksamamasina yonelik her tiirlii faaliyetten sorumludur.

Eczacihk Fakiiltesi Laboratuvar Yetkilisi Gorev Tanim ve Is Plam

1. Eczacilik Fakiiltesine ait tiim laboratuvar birimlerinin ve stiidyolarin giivenlik ve genel

isleyisinin sorunsuz bir sekilde kontrol altinda tutulmasi, bu birimlerin ¢alismasi ve

temizligi ile ilgili yonlendirilmelerin yapilmasi,

2. Ogretim iiyeleri tarafindan yapilan taleplerin temininin ardindan “Is Akis Plan1-2” ile

Madde-11’e uygun olarak mutabakatin saglanmasi ve komisyonun stiregle ilgili olarak

bilgilendirilmesi,



10.

Eczacilik Fakiiltesine ait tiim laboratuvar birimlerinin ve stiidyolarin bilgisayar
sistemlerine ait koordinasyonun ilgili birimle saglanmasi ve yapilan islemlerin
komisyonuna bildirilmesi,

Eczacilik Fakiiltesine ait kimyasal madde ve laboratuvar arag gereclerinin envanterinin
ve stok kontroliiniin tutulmasi, cihaz ve ekipmanin etiketlenmesi,

Laboratuvar cihazlarinin eksiksiz calismasinin saglanmasi, korunma, temizlik ve
bakimlarinin takibi,

Laboratuvardaki tibbi atik imhasinin gorevliler tarafindan haftalik olarak yapilip
yapilmadiginin takibi ve aksaklik durumunda islem yapilmasi,

EK-3’te yer alan “Ekipman Takip Cizelgesi”nin mesai baglangici ve mesai bitimi olmak
iizere giinde iki kez saat belirtilerek ve imzalanarak doldurulmasi ve arsivlenmesi,
gerektiginde dekanliga rapor edilmesi,

Laboratuvar cihazlarindan sorumlu akademik personelin, s6z konusu bir ariza veya
aksaklik aninda komisyonuna igerigini e-mail yolu ile bildirdigi durumda hizli islem
yapmak ve komisyon ile isbirligi halinde galisarak sdzkonusu durumun yonetimi ve
dekanligin siiregle ilgili bilgilendirilmesi (ariza bildirimleri firmalara sadece laboratuvar
yetkilisi tarafindan yapilmalidir, eger herhangibir 6zel durumda 6gretim elemani
tarafindan bilgilendirme yapilmis ise mutlaka laboratuvar yetkisine de haber
verilmelidir). Bu bilgilendirme sirasindaki yazisma ve konusmalardan sorumlu
akademik personeli bilgilendirir. Laboratuvar yetkilisi, ilgili firmalara telefon ve

maille acil ulasarak sorunu iletilmesinden, ayni is giinii icerisinde firmadan tarih

alinmasindan, ariza ve miidahalenin takibinin yapilmasindan, firma fakiilteye

geldiginde ariza giderim siiresi boyunca ilgilenilmesinden ve siirecle ilgili tiim

adimlarla ilgili komisyona e-mail ile yazih bilgilendirme yapilmasindan
sorumludur.

Satin alinan ekipmanlarla ilgili egitimlerin komisyona danisilip ilgili firma ile irtibat
saglanarak organize edilmesi ve komisyon araciligiyla egitimlerden fakiilte 6gretim
iiyesi ve arastirma gorevlisi personelin bilgilendirilmesi (talepleri sadece laboratuvar
yetkilisi yapmalidir).

Fakiilte laboratuvarlarinda yer alan cihaz ve laboratuvar imkanlarinin verimli
kullanilabilirligini arttirmak ve hizmet aksamalarina mahal vermemek amaciyla
anabilim dallarina kurum i¢i/kurum disindan gelen taleplerin, EK-4’te yer alan “Hizmet

Talep Formu”na islenmesi, ilgili anabilim dalindan uygunluk alinmasi ve uygunluk



alindiktan sonra dekanlik izni alinarak koordine edilmesinin saglanmasi, kaydinin
tutulmasi ve formlarin imzali olarak arsivde saklanmasi,

11. EK-5’te yer alan “Laboratuvar Giivenlik Takip Cizelgesi’nin laboratuvarlari kullanan
personel tarafindan doldurulmasinin takibi ve haftalik olarak arsivlenmesi, gerektiginde
dekanliga rapor edilmesi,

12. Tiim laboratuvar ve stiidyo cihazlarina ait anabilim dallarinca hazirlanmis olan standart
uygulama prosediirlerinin (SOP) arsivlenmesi, talep halinde personelle paylasilmasi ve

bir kopyasinin da cihazin goriinebilir kisminda tutulmasi.
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EK-1: Yillik talep formu

EK-2: Talep gerek¢e formu

EK-3: Ekipman kontrol takip cizelgesi
EK-4: Hizmet talep formu

EK-5: Laboratuvar giivenlik takip ¢izelgesi
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