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1. AMAC
Bu prosedir, isletmenin ihtiyagc duydugu malzeme ve hizmetlerin, en uygun tedarikgiden, toplam
faydasi en fazla olan (En ucuz olan degil isletmeye en uygun ve katma degeri en fazla olacak uriin
hizmeti tercih etmek) sartlarla satin alinmasini; tedarikgileri belirlemek igin tedarik¢i degerlendirme
sartlarini belirlemeyi amaclamaktadir.
2. KAPSAM
Bu prosedur, isletmede Urin ve hizmet kalitesine etki eden satin alma ve tedarik¢i degderlendirme
faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR
idari Amir: Hizmetin sunumu icin gerekli malzeme, ekipmanlarin ve diger alimlarin gergeklestirimesi,
tedarikgi firmalarin koordinasyonunu saglanmak. Tedarikgi firmalarin belirlenmesi, degerlendiriimesi ve
belirlenen dénemlerde performans takiplerinin yapilmasindan ve kontroliinden sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1 Satin alma Prosesi

e Firmamiz, malzeme, ekipman ve diger urunlerin tedariki asagidaki gibi gergeklestirilir.
o Malzeme / Hizmet Satin Alinmasi (Kiralanmasi)
o lIngaatgi Firma Segimi
o Ana kalemlerin alinmasi

e TUm mal ya da hizmet talepleri bu prosedirde belirlenen esaslar ve satin alma yetkileri
cercevesinde gercgeklestirilir.

5.1.1 Malzeme / Hizmet Satin Alinmasi veya Kiralanmasi

e ihtiyag duyulan Uriin/Malzeme veya Hizmet F.10.01 Malzeme / Hizmet istek ve Teslimat Formu ile
talep edilir.

e Malzeme talebi ise istenen malzemenin cinsi, kullanilacag: yer, miktar ve tahmini bedeli belirtilir.
Genel Mudir Yardimcisi gerekli degerlendirmeleri yapar, uygunsa onaylar. Satin almayi yapacak
kisi 6nceligi Onayh Tedarikgilere vererek alimi gerceklestirir.

e Genel Mudur Yardimcisi gerek gorurse teklif alinarak degerlendirme yapilmasini isteyebilir.

e Genel Mudur yardimcisi kritik alimlarda Genel Mudurun onayini alir. Genel Mudurin gerek duydugu
durumlarda konu Yoénetim Kuruluna getirilir ve Yonetim Kurulunun onay ¢ergevesinde Genel Mudur
alimi onaylar.

e Sirketin gereksinim duydugu hizmetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arastirmayi yapacak kigiler ve
bu arastirma sonucuna gore hizmet alimina onay verecek kisiler F.10.02 Hizmet Aliminda
Arastirmadan ve Onaydan Sorumlular Listesi’nde belirtiimistir. Talep edilen hizmette aranan
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Ozellikler ilgili kigiler tarafindan tanimlanir ve yine bu Kisiler tarafindan istenen hizmet F.10.04 Onayl
Tedarikgiler Listesindeki tedarikgilere iletilerek teklif vermeleri istenir.

Onay makami daha oOnceden alinan hizmetlerin yeterliligi, rutin olmasi gibi benzer nedenlerle
istenen hizmet igin arastirma yapilmasina ve/veya teklif alinmasina gerek gérmezse bu durumu
Malzeme / Hizmet istek ve Teslimat Formunda belirtir. Bu durumda arastirma yapilmadan ve/veya
teklif alinmadan hizmet alimi gergeklestirilir.

Tdm alimlarda eger alinan malzeme veya hizmet bedeli 50.000,00 TL'nin Uzerindeyse onaydan
sorumlu kisi her zaman Genel Mudur olur.

Merkez ofisin ve istasyonlarin mistehlik malzeme (kirtasiye, temizlik malzemesi vb.) ve kumanya
giderleri gibi acil, spontane alimlarda istek formu doldurma, onaylanma ve onayl tedarikgilerden
alma sarti aranmaz. Ancak bu gibi alimlar F.10.03. Onay Gerektirmeyen Acil Spot Alimlar
Listesi’ne idari Amir tarafindan kaydedilir. Liste ekinde fatura ve figlerle birlikte Muhasebe birimine
iletilir.

Alimlarin onaylanmasinda asagidakiler dikkate alinir:

Alinacak hizmet dzelliklerinin istenene/sartnameye uygun olmasi,

Onayl tedarikgi teklifi,

Fiyat uygunlugu,

Odeme sartlarinda kolaylik,

Hizmete baslamada cabukluk,

Malzeme ise teslimde ¢abukluk,

Hizmet sonrasi servis.

Alimin gerceklestiriimesi kararini yukaridaki noktalari degerlendiren, onay veren Kisi verir.

Alinan hizmet veya malzeme uygun ise formun alt kismi teslim alan / ilgili kisi tarafindan doldurulur.
Herhangi bir uygunsuzluk durumunda arastirmadan sorumlu Kisi, onaydan sorumlu kigiye
uygunsuzlukla ilgili rapor verir. Gerekirse DF acilir. Ozellik agisindan uygun olmayan malzeme,
muhasebe tarafindan ilgili firmaya yazili olarak bildirilir, ticari kurallar ve yasalar ¢ergevesinde iadesi
ve takibi yapilir.

AN N N N NN

5.1.2 Ingaatgi Firma Segimi
e nsaatcl firmalarin seciminde Malzeme / Hizmet Satin Alinmasi veya Kiralanmasi maddesinde
tanimlanan tim sartlar yerine getirilir. Ayrica agagidaki kriterler dikkate alinir:
o Ingaat ettirilecek Uriinii en uygun sartlarda ve kaliteli insaa edecegine giivenilen, inanilan,
yakindan taninan, bilinen, daha dnce de galigiimis firma tercih edilir.
o Urlini ingaat ettirmek igin ihaleye gikilma veya birden fazla firmadan teklif alma zorunlulugu
yoktur.
o Urliniin ingaat ettirilmesi igin ihaleye c¢ikilmasina veya birden fazla firmadan teklif alinmasina
gerekirse basvurulur.
Uygulama:
o Satin alinacak Urunle ilgili, istenen sartlari belirleyen sartname, diizenlenir.
o Sayet ihaleye ¢ikilir veya birden fazla firmadan teklif alinirsa trlnle ilgili sartnameye uygun teklif
istenir.
o Secilen tedarikgiyle, sarthamenin yerine getiriimesiyle ilgili bir sézlesme yapilir.
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Degerlendirme: Kilavuzluk istasyonu, kilavuz motoru gibi ve benzeri ana Urlnlerin insaatinda,
firma secimi ve sdzlesme imzalanmasi kararini Yonetim Kurulu verir.

insaatin verilecegi firma seciminde dncelikler asagidaki siraya goredir:

1) insaat ettirilecek Uriin sartnamesinde aranan sartlara uygunluk,

2) Guvenilen, inanilan, yakindan taninan, bilinen, daha énce de ¢alisiimis firma,

3) Fiyat uygunlugu,

4)  Odeme sartlari kolayligi,

5) Teslimde ¢abukluk,

6) Hizmet sonrasi servis.

- Ihaleye gikilmasi veya birden fazla firmadan teklif alinmasi halinde, firma segiminde yukaridaki
siralamaya gore karar verilir. Fiyat disukligu, ¢abuk teslim gibi faktorler dncelik almaz.

- Urlnd istenen sartlara uygun ve istenen kalitede yapacagina glvenilen, inanilan, taninan,
bilinen firma tercih edilir.

5.1.3 Ana kalemlerin alinmasi

Ana kalemlerin Malzeme / Hizmet Satin Alinmasi veya Kiralanmasi maddesinde tanimlanan tim

sartlar yerine getirilir. Ayrica Asagidaki kriterler dikkate alinir:

o Satin alinacak urun, hizmetin verilmesinde kullanilabilecek niteliklere sahip olmalidir.

o Satin alinacak Urun igin, onaylanmis bir degerlendirme kurulundan alinacak fiyat dikkate alinir.

o Satin alinacak urln, iglerin yuruttlmesi igin acil olarak gerekli oldugunda ve alternatif hazir baska
urtnler olmadiginda, satin alma igin, onaylanmis bir degerlendirme kurulundan alinacak fiyat
Uzerinden, sirketin icinde bulundugu durum ve stratejisi dikkate alinarak, pazarlik yapma sansi
varsa yapllarak veya yapilmadan satin alinma yapilir.

Uygulama: Satin alinacak urln tzerinde, herhangi bir borg, ipotek olmamasina dikkat edilir.

Degerlendirme: Kilavuzluk istasyonu, kilavuz motoru gibi ve benzeri, hizmetin verilmesiyle ilgili
ana urdnlerin satin alinmasi kararini Yonetim Kurulu verir.

5.2 Tedarik¢i Segimi

Tedarikgilerin secimi ve F.10.04 Onayh Tedarikgiler Listesi idari Amir tarafindan olusturulur ve her
Aralik ayinda Genel Midir'e onaylatilir. idari Amir tedarikgi seciminde ve listenin olusturuimasinda;
Tdm bélimlerle temas ederek bugline kadar calisiimis olan firmalari belirler. Daha &énceki
alimlardaki Hizmet ve Malzeme Aliminda Uygunluk ve Tedarikgi Degerlendirmeleri goz onunde
tutularak tedarikginin secilmesi veya tekrar dederlendiriimesi yapilir. Tedarik¢i secimindeki kriterler
Prosedirun 5.1 maddesinde belirtiimigtir. Bu degerlendirmelerin teyidi igin firmalara F.10.06 Firma
Bilgi Formu gonderilerek doldurmalari istenir. Bu formu doldurup goénderen firmalar listeye dahil
edilir. Bu firmalar Onayl Tedarikgi Listesinde hizmet kalitesi etkileyen veya etkilemeyen olarak tek
tek belirtilir. Sadece hizmet kalitesini etkileyen tedarikgiler icin F.10.05 Tedarik¢i Degerlendirme
Formu llgili Miidiir tarafindan doldurulur.

Yeni firmalara ihtiya¢ duyuldugunda, ilgili kaynaklar Satin alma tarafindan arastirilir. Firmalarin
urettigi hizmet veya Urunin istenen sartlara uygunlugu, kalite belgesinin tercih edilebilir olmasi,
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uygun fiyat, 6deme sartlarinda kolaylik, hizmete baslamada ¢abukluk kriterleri esas alinarak firmalar
ile temas kurulup Firma Bilgi Formu doldurtulup, Onayl Tedarikgiler Listesi'ne konur. Bdyle bir
firmadan alinan ilk hizmet veya drun tatminkar olursa firma listede kalmaya devam eder. Aksi
takdirde listeden ¢ikartilir.

5.3 Tedarik¢i Degerlendirmesi

Alinan hizmet ve Urlnlerle ilgili olarak idari Amir yilda bir, Bélim Muddirleri ile toplanarak yasanan
problemleri inceler hizmeti dogrudan etkileyen tedarikcilerin degerlendirmesini yapar. F.10.05
Tedarik¢i Degerlendirme Formu Hizmet/lGrindn kalitesinin istenen sartlara uygun olup olmamasi,
tedarikcinin satis sonrasi hizmetleri aksatmasi gibi hususlar ve diger sikayetler dikkate alinir.
Hizmeti etkileyen her tedarikgi igin bir sicil karti agilir. Kriterleri karsilamada problem varsa 12 aylik
sure beklenmeden yeniden degerlendirme yapilir. Yapilan degerlendirmeler sonucunda F.10.04
Onaylh Tedarikgiler Listesi her yilsonunda yeniden dizenlenir ve Genel Miudirin onayina
sunulur.

Degerlendirme sonuglarina goére tedarikgiler 3 grupta siniflandirilir.

A Sinifi : 76-100 puan arasi
B Sinifi X 51-75 puan arasi
C Sinifi : 0-50 puan arasi

Tedarik¢i puani C sinifi olursa tedarikgi ile ¢alismaya devam edilmez, 2 yillik sirede 2 kez B sinifi
olarak degerlendirilirse alicinin takdirine bagli olarak tedarikgi ile galisma durdurulabilir veya
tedarikgi ile gorisillip dizeltici faaliyet istenilebilir, eksiklikler dile getirilir, tamamlanmasi istenir. A
Sinifi tedarikgilerle galismaya devam edilir ve Onayl Tedarikgiler Listesi’nde kalmasi saglanir.
Tedarik¢i Degerlendirme Formundaki veriler her yilsonu Y.G.G. Toplantisi éncesi F.13.02
Tedarik¢gi Degerlendirme Analiz Formu’na islenir ve olusan grafige bakilarak durum
degerlendirmesi yapilir. Olumsuz bir durum gérildiginde Dizeltici Faaliyet agilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

F.10.01 Malzeme / Hizmet istek ve Teslimat Formu

F.10.02 Hizmet Aliminda Arastirmadan ve Onaydan Sorumlular Listesi

F.10.03 Onay Gerektirmeyen Acil Spot Alimlar Listesi

F.10.04 Onayli Tedarikgiler Listesi

F.10.05 Tedarik¢i Degerlendirme Formu

F.10.06 Firma Bilgi Formu

F.13.02 Tedarik¢i Degerlendirme Analiz Formu
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7. REVIiZYON TAKIBI

Rev. No Tarih Gerekgesi
00 25.12.2003 ik Yayin
01 05.06.2009 ISO 9001:2008 revizyonu icin glincelleme yapildi.
02 06.03.2017 Tedarik¢i Degerlendirmesi hakkinda degisiklikler yapildi
03 17.10.2017 ISO 9001:2015 revizyonuna dair gincellemeler yapildi. Prosedir
icerigi degistirildi. Satin Alma, Tedarik¢i Se¢imi ve Degerlendiriimesi,
insaatg! Firma Secimi, Ana Alimlarda Firma Segimi Prosediirleri
birlestirildi.
04 05.03.2018 Prosediiriin 5.1.1 maddesi yeniden diizenlendi. Malzeme istek,
Hizmet istek ve Mistehlik Malzeme istek formlari birlestirilerek tek bir
form haline getirildi. (F.10.01- Malzeme / Hizmet istek ve Teslimat
Formu)
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