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	1- AMAÇ

     İşletmemizde uygulanmakta olan kalite sistemi doğrultusunda malzemelerin satın alma işlemlerinin ve buna bağlı olarak tedarikçilerin değerlendirilmesinin ve performanslarının izlenmesinin metotlarını açıklamaktır. 

2- KAPSAM

     İşletmedeki tüm satın alma faaliyetlerini kapsar.
 3- SORUMLULUK
  Genel Müdür, Satın alma Sorumlusu sorumludur. 
4- İLGİLİ DOKÜMANLAR
Malzeme Talep Formu 



           F112.001

- Malzeme Sipariş  Formu



F112.002

- Onaylı Tedarikçi Listesi                                               F112.003

-Tedarikçi Değerlendirme Formu


F112.004

-Tedarikçi Seçme Formu




F112.005
-Malzeme Teklifi Formu                                                 F112.006
 5- PROSEDÜR DETAYI

        5.1- Satın alma işlemi Genel Müdürü ve Satın alma Sorumlusu tarafından gerçekleştirilmektedir.

        5.2- Satın alma Sorumlusu en az iki firmadan Malzeme Sipariş Formu(F112.002) ile teklif ister.

         5.3- Tekliflerin işletmemize ulaşmasından sonra değerlendirilerek Genel Müdür tarafından karar verilir ve onaylanır. İlgili tedarikçiye yazılı olarak sipariş geçilir. Eğer teklif yazılı olarak gelmişse o teklifin onaylanması yeterlidir.. 
        5.4- Tekrarlı satın almalarda önceden teklif alınmışsa teklif istenmez malzeme talep formu (F112.001) ile doğrudan satın alma yapılır.
        5.5- Gelen malzemenin girdi kontrolünde Satın alma Sorumlusu, gelen malzemeyi adet  fiyat ve kalite yönünden kontrol eder, analizleri varsa gerekli klasörlere ekler ve faturasını satış sorumlusuna teslim eder. 
5.6- Firmada Satın Alma işlemi yapılırken, aşağıda belirtilen seçim kriterleri göz önüne alınarak, tedarikçi firma seçimi yapılır, Tedarikçi Seçme Formu(F112.005) ile sağlanır. Tedarikçi aşağıdaki kriterlerin hiç birini karşılamıyorsa, yönetimin özel onayı alınarak satın alma yapılabilir.
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	 5.7-  Alım yapılacak tedarikçilerden numune istenir ve numuneler tedarikçi kriterlerine uygun bulunursa, onaylı tedarikçi listesine alınır. Hizmet tedarikçilerinde referanslar da göz önünde bulundurularak, tedarikçi kriterlerine uyum sağlanıyorsa, onaylı tedarikçi listesine alınır.
  5.8-   Eğer firma seçim değerlendirme puanı 60 puanın altına inmezse tedarikçi Onaylı Tedarikçi Listesine alınmış olur.
.       5.9-  100 puan üzerinden yapılan puanlamada coğrafi konum 25 puan, kalite belgesi 25 puan, ürün sertifikaları 25 puan, ürün/hizmet fiyatları 25 puan olarak değerlendirilir.
              Coğrafi konum kriteri puanlandırılırken şehir içinde bulunan firmalarda 25 tam puan verilir şehir dışında bulunan firmalarda 10 puan, yurt dışında bulunan firmalarda 0 verilir.

   Kalite belgesi kriteri puanlandırılırken tedarikçi firmanın kalite belgesi bulundurası 25 tam puan verilir, kalite belgesi alımı yapım aşamasında ise 10 puan, belge bulundurmaması durumunda ise 0 puan verilir. 

   Ürün belgesi kriteri puanlandırılırken tedarikçi firmanın ürününün belgesi mevcut ise 25 puan,  ürün belgesi alımı yapım aşamasında ise 10 puan, ürün belgesi bulundurmaması durumunda ise 0 puan verilir. 

    Ürün/Hizmet fiyatı puanlandırılırken sipariş edilen ürünün istenilen fiyatta olması göz önünde bulundurularak  ucuz olması durumunda 25 puan verilir. Emsalleri ile aynı ise 10 puan, pahalı ise 0 puan verilir.
           5.10- Satın alma işlemlerinin en fazla yapıldığı  malzemelerinin temin edildiği bütün tedarikçi firmalar onaylı tedarikçi listesinde mevcuttur.  
Firmamızın çalıştığı tedarikçilerin değerlendirilmesi ise Genel Müdür tarafından gerçekleştirilir. Onaylı tedarikçi listesi firmanın şu anda çalıştığı tedarikçilerden oluşmuştur.

1.5. Depo Sorumlusu Malzeme depoya girişte  Giriş Kalite Kontrol Formu düzenler bu formda “Gelmesi İstenen Tarih” ve “Geliş Tarihi” kaydedilir. Yıl sonunda bu farklar toplanır ve toplam sipariş adedine bölünerek ortalama 2’nin üzerinde kalanlar onaylı tedarikçi listesinden çıkarılır.

1.6. Yıl sonunda ancak daha önce en az 3 kez sipariş edilmiş tedarikçiler değerlendirmeye alınır. Bunun altında kalmış tedarikçiler 3 kez sipariş edildiğinde değerlendirmeye alınırlar.

1.7. Ayrıca tedarikçiler değerlendirilirken DÖF formlarında bulunan müşteri şikayetleri ve iadeler tedarikçi değerlendirmede kriterdir. Eğer aynı tedarikçi için yıl içinde 3 kez müşteri şikayeti veya iade olmuşsa bu tedarikçi onaylı tedarikçi listesinden çıkarılır ve en az 1 yıl bu tedarikçi ile çalışılmaz. 

1.8. Firmamızda onaylı tedarikçi listesine girmemiş firmalardan sipariş edileceği durumlarda test edilmesi için numune istenir ancak onaylı tedarikçilerden buna gerek duyulmaz. 
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	1.5. Firmamızın çalıştığı tedarikçilerin değerlendirilmesi ise Satın alma Sorumlusu tarafından gerçekleştirilir. 

1.6. Tedarikçiler değerlendirilirken DÖF formlarında bulunan müşteri şikayetleri ve iadeler tedarikçi değerlendirmede kriterdir. Eğer aynı tedarikçi için yıl içinde 3 kez müşteri şikayeti veya iade olmuşsa bu tedarikçi onaylı tedarikçi listesinden çıkarılır ve en az 1 yıl bu tedarikçi ile çalışılmaz. 

1.7. Onaylı Tedarikçi Listesindeki tedarikçiler, Tedarikçi Değerlendirme Formu ile değerlendirilir.

1.8. 100 puan üzerinden yapılan puanlamada termin 25 puan, ödeme 25 puan, gelen malzemenin kalitesi 25 puan, gelen malzemenin fiyatı 25 puan olarak değerlendirilir.

1.9. Termin kriteri puanlandırılırken tam gününde gelen partiler için 25 tam puan verilir gecikme olması durumunda firmamızın uğradığı zararla doğru orantılı olarak Tedarikçinin puanı kesilir.

1.10. Ödeme kriteri puanlandırılırken sipariş edilen malzemenin vadesi uzun ise 25 tam puan verilir eksiklik durumunda ise firmamızın uğradığı zararla doğru orantılı olarak tedarikçi puanı kesilir.

1.11. Kalite puanı değerlendirmesi yapılırken gelen malzemenin kalitesine göre 25 puan üzerinden uygun görülen bir puan verilir.

1.12. Ürün/Hizmet fiyatı puanlandırılırken sipariş edilen ürünün istenilen fiyatta olması göz önünde bulundurularak 25 puan verilir. İstenilen fiyatta olmaması durumunda ise firmamızın uğradığı zararla doğru orantılı olarak tedarikçinin puanı kesilir.

1.13. Yapılan bu değerlendirmeler sonucunda herhangi bir partide 60 puanın altında kalan tedarikçi onaylı tedarikçi listesinden çıkarılır ve o firmadan 1 yıl boyunca satın alma işlemi yapılmaz.  Belirlenen kriterin altında kalan tedarikçi performans değerlendirmeleri, tedarikçi ile paylaşılarak, bilgilendirilmesi sağlanır.

6. KAYITLAR

FORM NO      ADI                               SAKLAMA SORUMLUSU       SAKLAMA SÜRESİ
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