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	SÜREÇ SORUMLUSU:  SATINALMA SORUMLUSU
SÜREÇ ÇALIŞANLARI: SATINALMA SORUMLUSU, GENEL SEKRETER
	SÜREÇ DOKÜMANLARI
PR-04-SATINALMA PROSEDÜRÜ
FR-31 TEDARİKÇİ DEĞERLENDİRME FORMU
FR-32-MALZEME HİZMET İSTEK VE KABUL FORMU

FR-35-SATIN ALMA KARARI FORMU
FR-39-ONAYLI TEDARİKÇİ FORMU

	KAPSAM
	MTO’da satınalma kararından ürün veya hizmetin satınalma veya gerçekleşmesine kadar geçen süreci kapsar.

	SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI
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Talep 1000 TL ve üzerinde ise  Y.K.’ya iletir.





Satın Alma Komisyonu Aldığı Teklifleri Değerlendirir. Satın Alma Kararını FR-35 ile Y.K.’ ya iletir.


 





Y.K. satın almaya onay verir.        Satın Alma Kararı, Onaylı FR-35 ile G.S. tarafından Satın Alma Sorumlusuna Bildirilir.





Birim Yöneticileri  satın alma taleplerini FR-32 ile satınalma sorumlusuna  iletir.














Talep Uygunsa





                             Y.K.  talebi değerlendirir.








Talep 1000 TL ‘nin altında  ise    G.S. iletir.





Satın Alma   Komisyonuna Havale 





G.S. talebi değerlendirir.





G.S. FR-32 formunu onaylar ve Satın Alma Sorumlusuna iletir. Satın Alma Sorumlusu satın alma işlemini gerçekleştirir.





Satın alma işlemi sonucunda satın alma sorumlusu tarafından ilgili satın alma işlemi ile ilgili FR-31 düzenlenir.            Her yıl PR-04’e uygun olarak satın alma sorumlusu FR-39 listesini en az bir kez günceller. 








Satın Alma Kararı, Y.K. Onaylı FR-35 ile G.S. tarafından Satın Alma Sorumlusuna Bildirilir.











Satın Alma Sorumlusu talebi inceler. 


FR-39’a göre Satın Alma Sorumlusu tedarikçi seçer, teklif alır.





  Talep Uygunsa








	KALİTE HEDEFİ


	Red olunan satınalma oranlarının azaltmak.
Zamanında teslim 

Onaylı tedarikçi sayısının arttırılması
	DEĞERLENDİRME PERİYODU


	Üç ayda bir

	SÜREÇ

GİRDİ(LERİ)Sİ


	KAYNAK
	KONTROL

KRİTERİ
	ÇIKTI

	PERFORMANS

KRITERİ

	Personel ürün hizmet talebi,MTO’da kullanılan malzeme ve hizmet ihtiyacı,FR-32, 
	-Büro ve bilgisayar donanımı

-Personel


	PR-04
	Faturalar,FR-32,FR-35,
	1000 TL  altı alımların 3 gün içerisinde, 1000 TL  üzeri alımların 1 ay içerisinde tamamlanması. 

	HAZIRLAYAN : SATINALMA SORUMLUSU
	ONAYLAYAN: GENEL SEKRETER
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