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1. AMAÇ VE KAPSAM
MTO’ ya mal ve hizmet sağlayan tedarikçilerin seçilmesi ve değerlendirilmesi aşamalarının belirlenmesi ve belirlenen şartlara uyulmasını kontrol etmek için bu prosedür yazılmıştır.Bu prosedür MTO’ nun hizmet üretmesi için ihtiyacı olan hertürlü hizmet, sarf malzemesi, ekipman,  yedek parça, bakım onarım gibi şeylerin satın alınması faaliyetlerini ve tedarikçi değerlendirmeleri ile ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 
2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR13-YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PROSEDÜRÜ
MTO-TA02-MUHASEBE TALİMATI

MTO-TA03-VEZNE İŞLEMLERİ TALİMATI

MTO-TA08-EKİPMAN BAKIM TALİMATI

MTO-FR39-ONAYLI TEDARİKÇİ FORMU 
MTO-FR31-TEDARİKÇİ DEĞERLENDİRME FORMU 
MTO-FR32-MALZEME HİZMET İSTEK VE KABUL FORMU 
MTO-FR35-SATINALMA KARARI FORMU 
MTO-FR30-DÖFİ FORMU

DK-06-DEĞİŞİKLİKLERİ İŞLENMIŞ BÜTÇE MUHASEBE YÖNETMELIĞİ

DK-15-KATMA DEĞER VERGİSİ KANUNU

DK-08-DEGİŞİKLİKLER İŞLENMİŞ ODA MUAMELAT YÖNETMELİĞİ
3. TANIMLAR
Şartname:
Satın alınacak hertürlü mal ve hizmet işin teknik ve usullerini belirleyen dökümandır.
Satınalma Sorumlusu:

Yönetim Kurulunca satınalma işlemlerini takip etmesi için görevlendirilen kişi.

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Harcama Yetkisi 
Satın alma isteklerine onay vermeye 1.000 TL’ ye kadar olan mal ve hizmet alımında Genel Sekreter veya Yönetim Kurulu Başkanı, 1.000 TL üzerindeki alımlarda Yönetim Kurulu yetkilidir. 

4-1 Satın Alma Komisyonu
Yönetim Kurulunca harcama yetkisi olan satın almalar için gerektiğinde Oda Muamelat yönetmeliğine göre Meclis Kendi üyeleri içerisinde en az 3 en fazla 7 kişiden oluşan bir komisyon oluşturur. Bu komisyon tedarikçiler tarafından yapılan teklifleri değerlendirir ve yönetim kuruluna sunar. Satın alma komisyonu aldığı teklifleri MTO-FR35 ile kayıt altına alır ve Yönetim Kuruluna gönderir.
4-2 Birim Sorumluları
MTO’da tüm çalışanlar sistem planına göre zamanında ve eksiksiz olarak isteklerini bildirmek zorundalar.
4.3 Genel Sekreter
Bu prosedürün uygulanmasından satın alma sorumlusunu kontrol etmekten Genel Sekreter sorumludur.
5. DAĞITIM VE DOSYALAMA

Bu prosedür ve eklerinin onaylı nushaları Satınalma Sorumlusunda dosyalanır ve saklanır. Dökümanların dağıtımı MTO-FR15 ile imza karşılığında KYT tarafından yapılır.
6. UYGULAMA
6.1 Tedarikçi Değerlendirmesi  ve Tedarikçinin Seçilmesi
Her yıl sonunda mevcut çalışılan tedarikçiler geçmiş performansları gözönüne alınarak değerlendirilir ve MTO-FR31’e kaydedilir. Değerlendirmeler  satın alma sorumlusu tarafından yapılır ve aşağıdaki kriterlere göre tedarikçilere her kriter için 10 puan verilerek toplam 100 üzerinden değerlendirme yapılır. Tedarikçi listesinde olmayan ve ilk defa alım yapılacak olan tedarikçiler puanlama yapılarak tedarikçi listesine eklenebilir.
Krtiterler:

· Satınalma konusu ile ilgili tecrübelerini gösteren kuruluş olduğunu belgelemesi

· Tercihen ISO 9001 ve benzeri kalite belgelerine sahip olması

· MTO prosedür ve yönetmeliklerine uyabilmesi
· Zamanında teslim edebilmesi
· Satış öncesi ve sonrası teknik destek hizmetleri verebilmesi
· Uygun fiyatla temin edebilmesi
· Daha önceki satın alma konusunda ilgili birimin görüşü

· Tercihen tedarikçinin numune ürünleri ve ürün sertifikalarını, hizmet veren kişi yada           kuruluşların belgelerini gösterebilmesi
· Tedarikçinin kayıtlı üye olup olmaması
· Referansları

6.2 Onaylı Tedarikçi Listesi Oluşturma 

MTO-FR39 satın alma sorumlusu tarafından oluşturulduktan sonra GS tarafından onaylanır. Satın almalarda MTO-FR39  puanı 70 ve daha yukarı olan tedarikçilerden talebin miktarına bağlı olarak GS onayı ya da  YK’nın onayı ile Satınalma Sorumlusu tarafından yapılır. Ancak bu not kalite yönetim sisteminin uygulanmasından sonraki yıllarda not yükseltme yapılarak iyileştirme yapılır. Acil durumlarda GS’ in yazılı izni ile ve gerekli önlemleri almak kaydıyla Onaylı Tedarikçi listesi dışına çıkılabilir. 
6.3 Satın Alma İhtiyaçlarının Belirlenmesi

İlgili birim yöneticileri ihtiyaç duydukları malzeme, makine, ekipman yedek parça ve hizmetin temini için MTO-FR32 doldurur. Formun GS tarafından onaylanmasıyla form Satınalma Sorumlusuna gönderilir. Satın almalar satın alma sorumlusu tarafından takip edilerek ilgili birim sorumlusuna bilgi verir. Yıllık  rutin ihtiyaçlar o yılın Kasım ayında ilgili birim tarafından  MTO-FR32 ile GS’ e bildirilir.
Satın alma sorumlusu gerek duyduğu hallerde tedarikçilerden yazılı teklif toplayabilir, firmaların kendi formatlarında hazırlayacakları teklif mektupları alır. Şayet Odada satın alma komisyonu oluşturulmuşsa satın alınacak malzeme ya da hizmet için toplantı yapılır ve satın alma kararı MTO-FR35’ e işlenir ve Y.K. ya iletilir.
6.4 Sipariş Verilmesi, Satın Alma ve Depolama
1.000TL ye kadar  olan siparişlerde sözlü sipariş yapılabilir. Ancak sonra ödeme için gerekli tüm işlemler yazılı olarak yapılır. Sipariş verilen firma, temin ettiği malzemeleri fatura yada irsaliyesi ile birlikte MTO’ ya gönderir. Satıalma Sorumlusu irsaliye ile birlikte kendisine daha önce verilen MTO-FR32’yi karşılaştırır, gerekli kontrolleri yapar, uygunsa imza karşılığı teslim alır. Teknik bir cihaz alımı ise ilgili birim sorumlusunun görüşünü yazılı olarak ister ve  müşterek imza ile teslim alarak depoya girdi olarak kaydeder. Gelen malzeme uygun değilse satınalma sorumlusu tarafından tedarikçiye iade edilir. Takip işlemleri satınalma sorumlusu tarafından yapılır. Ödemeler ve diğer işlemler MTO-TA03 e göre  yapılır.
6.5  Giriş Kontrol ve Faturalama
Satınalma Sorumlusu giriş kontrolünü yaparken aşağıdaki noktalardan ilgili olanları inceler 
· Etiket Kontrolü

· Sertifika kontrolü

· Fonksiyon Testi

· Hizmet satınalmalarında (eğitim-ikram-organizasyon-temizlik-kiralama…vb.) ilgili birimin görüşü

· Kimyasal malzemelerin depoda saklanma ömürleri

· Reddedilen ürünlerin Odada bekletilip bekletilemeyeceği ve benzeri konular kontrol edilerek MTO-FR32 üzerindeki açıklamalar bölümüne yazılır. Tedarikçinin sunduğu ürün ve hizmetlerde sık sık problem oluyorsa MTO-FR30 doldurtularak düzeltici ve önleyici faaliyet oluşturulması için KYT ye bildirilir. Kabul edilip girişi yapılan ekipmanın bakımı ve kontrolü ilgili birimde MTO-TA08 göre yapılır.

Faturalama MTO-TA02 ye göre  Muhasebe birimi tarafından yapılır.Fiyat, miktar ve tutarla ilgili bilgiler irsaliye ile karşılaştırılır.Herşey uygunsa YK na sunulur ve sonra ödemeye geçilir. Fatura sistemine giriş muhasebe birimi tarafından yapılır. Şayet fiyat farkı ve iadesi gereken bir mal söz konusu ise fiyat farkı ve iade faturası çıkarıldıktan sonra sisteme girilir. 
	Hazırlayan:

 Satın Alma Sorumlusu                  Kalite Yönetim Temsilcisi
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