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1. AMAC
Bu Prosesin amaci, Firmamizin hizmet kalitesini etkileyen girdilerin temini ile ilgili isleyisi agiklamak, gorev ve
sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAM ve SORUMLULUKLAR
Firmamiz isyerlerinin kullaniminda bulunan her tlrlii kaynaktan karsilanan ve firmamizin (rin/hizmet
kalitesini etkileyen malzeme veya hizmet alimlan isleri igin teklif alinmasi, tekliflerin degerlendirilmesi,
uygun teklifin secimi ve sozlesme vyapilmasi bu Proses hikimlerine goére vyiratilir. Bu Prosesin
uygulanmasindan Genel Midiir Satinalma Sorumlusu, Idari Koordinatdr, sorumludur.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Malzeme : Uriin/Hizmete yonelik islerinde kullanilan, arac-gerec, alet, donanim cihazlari, temel gida
malzemeleri.
Hizmet : Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, muhasebe, piyasa
arastirmasi ve anket, danismanlik, mihendislik, tanitim, basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama ve
dagitim, toplanti, organizasyon, sergileme, koruma ve glivenlik, mesleki egitim, fotograf, film, fikri ve giizel
sanat, bilgisayar sistemlerine yonelik hizmetler ile yazilm hizmetleri, tasinir ve tasinmaz mal ve haklarin
kiralanmasini ve benzeri diger hizmetler.
Tedarikgi : Malzeme alimi, hizmet alimi veya yapim isi icin teklif verebilecek &zelliklerdeki imalatgi, tiiccar,
taseronluk, miihendislik, mdisavirlik vb. faaliyetlerini sirdiren gergek veya tiizel kisiler ile bunlarin
olusturduklari ortak girisimler.
Satinalma : Bu Prosesde yazili usul ve sartlarla malzeme veya hizmet alimlari isleri icin tedarikgilerden fiyat
tekliflerinin istenmesi ve bu teklifler arasindan en uygun teklifin segilmesi, en uygun teklifi veren ile
sdzlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemlerin timu.

4. REFERANS DOKUMANLAR
Tedarikci Segme ve Performansinin Takibi Prosesi
Teklif Hazirlanmasi ve S6zlesmenin Gozden Gegirilmesi Prosesi
Muayene Test ve Kontrol Prosesi
Proje Planlamasi Prosesi

5. UYGULAMA

Onayh Tedarikciler Listesinin Olusturulmasi ve Dedgerlendirme

1. Tedarikgilerin Onayli Tedarikgiler Listesi'nde yer almalari, gikartiimalar ve dederlendirilmeleri ile ilgili
uygulamalar Tedarik¢ci Secme ve Performansinin Takibi Prosesi'nde belirtilen kurallar dahilinde
yapilir.

Teklif Hazirhk Asamasinda Gerekli Malzeme Fiyatlarinin Belirlenmesi Siireci

1. Hazrlanan kesiflere gore gerekli olan malzemelerin fiyat arastirmasi ve Ihalesine girilme karari
kesinlestirilen isin yeterlilik ve teklif dosyalari Teklif Hazirlanmasi ve Soézlesmenin Godzden
Gegirilmesi Prosesi’ nde belirtildigi gibi yapilir.

Satinalma Ihtiyacinin Belirlenmesi Siireci

2. Uriin/Hizmete yénelik satinalma ihtiyaclari projelere, sartnamelere, sézlesme sartlarina ve firmamiz kalite
politikasina gére Proje Planlamasi Prosesi cergevesinde Teknik Koordinatorlik tarafindan belirlenir.

3. Satin alma ihtiyacinin dogmasi halinde ihtiyaci belirleyen calisan Talep Formu kullanarak talebini Satin
Alma Sorumlusu’ na iletir. Satinalma Sorumlusu alim yapilacak miktarlar hakkinda degerlendirme yapar.

4. Girdilerin aynntih 6zelliklerinin, igveren sartlarinda belirtiimemis olmasi durumunda ilgili kullanici
tarafindan talep formlarina ilgili tiim spesifikasyonlar yazilarak tedarikciye gonderilmesi saglanir.

5. Istek sahibi birim yetkilisi satinalma ihtiyacini talep ederken Malzeme ve Hizmet Isi icin ayri diizenlenmis
olan Talep Formlari'ni kullanir.

6. Talep kendisine ulastirilan ilgili béliim/birim sorumlusu talebi gerekli hallerde ilgili birimlere de (Teknik
Koordinatérliik, Idari Koordinatorliik ve Muhasebe) danisarak degerlendirir, alimi uygun buldugunda
formu imzalar ve Satinalma Sorumlusuna génderir.

7. Istek sahibinin diizenlemis oldugu Talep Form’ lari ayni zamanda satinalma dokiimanidir.
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9.

Tekliflerin Toplanmasi Siireci

8. Malzeme veya hizmet alimlari igleri icin teklif toplamadan 6nce firmamizca, her tirli fiyat arastirmasi
yapilarak katma deder vergisi hari¢ olmak lizere yaklasik maliyet belirlenir.

9. Onayl Tedarikgiler Listesi’nden segilen tedarikgilerden teklif toplanir. .

Tekliflerin Degerlendirilmesi, Satinalmanin Karara Baglanmasi ve Onaylanmasi Siireci

10. Tekliflerin dederlendiriimesi sonucunda satinalma, kalite dizeyi ve ekonomik acgidan en avantajli teklifi
veren tedarikginin Uizerinde birakilarak sonuglandirilir ve Genel Midiriin veya Genel Midir Yardimcisinin
sozll onayi ile kesinlesir.

Kesinlesen Satinalma Kararinin Tedarikgilere Bildirilmesi ve S6zlesme Siireci

11. Satinalma sonucu, satinalma (izerinde kalan tedarikgiye Siparis Ve Teyit Formlari ile bildirilir ve
imzalayip kaseleyerek teyit etmesi istenir.

12. Gerekli hallerde s6zlesme icin asagidaki gibi hareket edilir:

a. Biliyuk miktarl yada ozellk arz eden satinalmalar bir sozlesmeye baglanir. Sézlesmeler
firmamizca hazirlanir ve satinalma yetkilisi ile tedarikci tarafindan imzalanip gerektiginde notere
onaylattinlarak tescil ettirilir. S6zlesmede gerekli hallerde galisma programi, édeme, is/malzeme
teslimati, tagima, sigorta ve malzeme 6zellikleri de belirtilir.

b. Malzeme/Hizmet Siparis Ve Teyit formlan teklif fiyatinin, miktarlarin, toplam teklif bedelinin
ve isin yapilmasi ile ilgili diger kosullarin da teyidini icerdiginden ayni zamanda sézlesme ve
siparis niteligindedir.

c. Taseronlar (Hizmet isi tedarikgileri) ile yapilan sézlesmede, ek olarak Is Programi ve firmamiz
Uriin Hizmet Kontrol Plani bulunur ve taseron tarafindan onayi saglanir.

Girdi Kabul Siireci

13. Tedarikci Firma tarafindan teslim edilecek olan malzeme veya hizmet girdileri, Muayene Test ve
Kontrol Prosesi'ne gore kontrole tabi tutulur.

14. Uygun olmadidi tespit edilen girdiler icin Muayene Test ve Kontrol Prosesi‘ne gore islem yapilir.

Tedarikcilerin Degerlendirilmesi Siireci

15. Tedarikgilerin degerlendiriimesi Tedarikci Secme ve Performansinin Takibi Prosesi ‘ne gore yapilir.

PERFORMANS KRITERI

Malzemelerin ortalama temin siiresi

Hatali satin alinan malzeme kalemi adedi

PROSES SAHIBI

Satinalma Sorumlusu

ILGILI DOKUMANLAR

Malzeme Talep Formu

Hizmet Isi Talep Formu

Malzeme Siparis Ve Teyit Formu

Hizmet Isi Siparis Ve Teyit Formu

Onayh Tedarikgiler Listesi

Uriin / Hizmet Kontrol Plani

SISTEM REFERANSLARI

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi — Madde 8.4 8.4.1, 8.4.2 8.4.3

REVIZYON TABLOSU

REV. NO. REVIZYON GEREKCESI TARIH
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