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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

 

 
1. PROSESİN AMACI 
• Şirket sarf malzeme ve hizmet alımlarını zamanında ve en uygun maliyette satın alım yapmayı 

amaçlar. 
2. KAPSAM 
• Satın alma görevlerin tanımlarını, iş gereklerini, iş Proseslerini ve iş akış şemalarını içerir. 

3. SINIRLARI 
• Talebin gelişi ile Proses başlar, hizmetin tamamlanması ile Proses biter. 

4. SAHİBİ 
• Satınalma Sorumlusu  

5. İLİŞKİLİ PROSESLER / İŞ AKIŞLARI 
• Tüm Prosesler 

6. GİRDİLER 
• Satınalma Talebi (Malzeme Talep Formu, Yazılı ve Sözlü Müşteri Talepleri,  Üretim Programı, 

Sözleşmeler), Tedarikçi Değerlendirme Formları 
7. ÇIKTILAR 
• Malzeme teklif ve sipariş formu, Sipariş,  Onaylı Tedarikçi Listesi, Onaylı Ürün, Satın Alınan Ürün 

8. KAYITLAR 
• İç Denetim Raporları 
• Sipariş Teyidi 
• Girdi Kalite Kontrol Raporları 
• Fatura 

9. İZLEME YÖNTEMİ 
• Her satınalma sonrası Tedarikçi Değerlendirme Formuyla izlenir. 

10. PROSES HEDEFİ 
• En uygun maliyette en iyi ürün ve hizmet alımını gerçekleştirmek 
• Sipariş verilen ürün hizmetle gelen ürün kıyaslamasının 0 hata olmasını sağlamak 

11. PROSES PERFORMANS GÖSTERGESİ 
• Red edilen girdi ürün adedi 
• Ortalama tedarikçi puanı 

12. PERİYOD 
• Her satınalma sonrasında   

13. RİSK VE FIRSATLAR 
• Proses Risk Değerlendirme Tablosu 
• Ürün/Hizmet alınmadan ödemenin yapılması 
• Ürünün hatalı yada yanlış gelmesi 
• Ürünün zamanında gelmemesi 
• Rakip Firmaların fiyat analizinin yeterli düzeyde yapılmaması 

14. PROSES KAYNAKLARI 
• Kaynak olarak ilgili birim Organizasyon Yapısında belirlenen personeller 
• Ofis Ekipmanları 
• Bilgisayarlar 
• Kırtasiye Malzemeleri 
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• Windows Alt Yapısı 
• Faks-Fotokopi-Tarayıcı 
• Harici Bellek, Printer 
• Server 
• Arşiv Odası 
• LUCANET Programı 

15. DEĞİŞİKLİK VE İYİLEŞTİRME 
• Proses değişikleri DEĞİŞİKLİKLERİN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ ’nde detaylar açıklandığı 

şekilde yapılmaktadır. 
• Proses iyileştirmeleri DÜZELTİCİ FAALİYET PROSEÜDÜRÜ ve YGG PROSEDÜRÜ 

gerekliliklerine göre yerine getirilir. 
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