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1.AMAÇ:
Firma bünyesinde oluşturulan Yönetim Sistemleri doğrultusunda, Satınalma faaliyetlerinin sistematik bir yaklaşımla yürütülmesidir.
2. KAPSAM:
Oluşturulan Yönetim Sistemi içerisinde tüm birim çalışanlarını kapsar.

3. TANIMLAR:

4 SORUMLULAR: 

Bu prosedürün uygulanmasından İdari İşler Müdürü sorumludur. 

5 UYGULAMA:
· Birimlerden Satınalma ihtiyaçları mail ortamında İdari İşler Bölümü’ne iletilir.

· İdari işler onaylı tedarikçi listesinde bulunan tedarikçilere Satınalma siparişini mail ortamında iletir.

· Satın alınan ürününün kontrolü idari işler tarafından yapılarak fatura/irsaliye üzerine ‘’UYGUNDUR’’kaşesi basılarak teslim alınır.

· Firmamızda tedarikçiler yılda bir kez aşağıdaki değerlendirme yöntemine göre değerlendirilir. 

 Tedarikçilerin Puanlandırılması:

 Tedarikçilerin puanlandırılması İdari İşler müdürü yapılır. 

Süreklilik arz eden tedarikçiler değerlendirmeye tabi tutulur. Diğer tedarikçiler (1 defaya mahsus çalışılacaklar) İdari İşler müdürü tedarikçi seçimi kriterlerine göre seçilir ve değerlendirilir. Tedarikçilerin performansı, tarafından Tedarikçi Değerlendirme Formu ile her Satınalma döneminde aylık olarak değerlendirilir. Yapılan değerlendirmelerde aşağıdaki kriterlere göre puanlar verilir. 

1. Hizmet - Ürün kalitesi sürekliliği 

Her hangi bir aksama olmamıştır 


            30 Puan

Tedarikçiden kaynaklanan aksama olmuştur

            15 Puan

Aksama olmuş ve okulumuz kayba uğramıştır
              0 Puan

2. Fiyat 

Ucuz 







25 Puan

Emsalleri ile Aynı


            

20 Puan

Emsallerinden Pahalı 


  


  5 Puan

3. Ödeme

Emsallerinden uzun vade




25 Puan

Emsalleri ile aynı





20 Puan

Emsallerinden Kısa vade 




  5 Puan

4. Zaman

Zamanında Teslim 

         



20 Puan

1 Hafta Geç Teslim

         



10 Puan

2 ve daha fazla hafta geç teslim       



  0 Puan

1 dönemlik değerlendirme sonucunda ilgili tedarikçinin ortalama puanı bulunur ve bu puanlara göre aşağıdaki kararlardan birisi verilir. 
80 – 100 Puan



İyi, çalışmaya devam edilmeli

50 – 80 Puan 



Orta, çalışılabilir ancak alternatif araştırılmalı

50 altı puan



Kötü, çalışma bırakılmalı ve alternatif bulunmalı.

Onaylı Tedarikçi Listeleri:
Onaylı Tedarikçi Listesi okulumuzun malzeme ve hizmet temin ettiği firmaları gösteren ve İdari Mali İşler, İK ve Satın Alma müdürü tarafından onaylanan listedir. 
Onaylı Tedarikçi Listelerine firma girişleri aşağıdaki şekillerde olabilir:
1- İdari İşler müdürü vereceği karar ile piyasada çok uzun yıllardır çalışmış olan ve kriterlere uyan firmalar listeye alınır. 
Onaylı Tedarikçi Listesinden firma çıkışları ise aşağıdaki durumlarda geçerli olur. 

1- Tedarikçi değerlendirme sonucunda yeterli not alamamış firmalar listeden çıkarılır.

2- Firmamızın açtığı herhangi bir düzeltici faaliyet talebine terminine iki defadan fazla uymamış firmalar listeden çıkarılır. 

3- Satınalmanın vereceği karara göre herhangi bir firma listeden çıkarılabilir. 

İLGİLİ DOKUMANLAR

Onaylı Tedarikçi Listesi 
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