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1. AMAG

Kurulusumuza satin alinan her tirlu kirtasiye, teknik malzemelerin, ayrica yemek, teknik servis
hizmetlerinin en uygun fiyatla istenen sekil ve zamanda ve istenen yerde alinabilmesinin
esaslarini ve metotlarini olusturmak ve bu alimlari yaptigimiz tedarikgilerin degerlendiriimesi

icin bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM
TUm Birimler

3. REFERANSLAR ve iLGiLIi DOKUMANLAR:

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO
DIS SAGLAYICI FIRMA PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU F.82
DISARDAN SAGLANAN URUN/HIZMET TALEP FORMU F.83
URUN TESLIM FiSi F.84
TUTANAK F.85
TEKLIF ISTEME FORMU F.86
Uygun Olmayan Hizmetin Kontroll Proseduiri P.04
UYE ANKETI ANK.02
DIF istek Formu F.19
ASGARI| STOK SEVIYELERI LISTESI L.05
DIS SAGLAYICI FIRMA LISTESI L.06
KASA SAYIM TUTANAGI

KREDI KARTI ILE YAPILAN TAHSILAT LISTESiI FORMU

4. TANIMLAR
Dis saglayici : Mal ve hizmet temin eden kisi yada kurulus.

5. SORUMLULUK:

* Genel Sekreter

* Genel Sekreter Yardimcisi
* [dari Isler Mduri

*Birim sorumlulari
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6. PROSEDUR:

6.1. Malzeme Satin alma

Oda olarak hizmetimizi yuratmek i¢in kullandigimiz (kirtasiye, cihaz ve makineler v.b.) i¢in birim
sorumlular tarafindan tiim malzemelerin talebi, idari isler Mudirligi'ne yapilir. idari isler
Mudard nin incelemeleri sonrasinda uygun gorulmesi halinde Genel Sekreterlige sunulur.
Genel Sekreterin kontrol ve uygunluk kararindan sonra eger alinacak malzeme yada hizmet,
Meclis karariyla belirlenen Genel Sekreterlik Harcama limitinin altinda ise daha sonra Yonetim
Kurulunda onaylatilmak Uzere dogrudan alim gerceklestirilir. Eger alinacak malzeme ya da
hizmet tutari belirlenmis Genel Sekreterlik Harcama Limitinin Gzerindeyse Yonetim Kurulu
glindem formuna satin alma dnerisi olarak yazilir. Yonetim Kurulu’nun onayi ile satinalma islemi
gerceklestirilir. Yonetim kurulunun gerekli gordugu hallerde ilgili komisyon tarafindan mal veya
hizmet alimiyla ilgili olarak toplanan teklifler incelenerek satinalma karari verilir. Alinan teklifler
incelenerek satin alinacak mal ve hizmetin durumuna gére degerlendirme kriterleri (fiyat,servis-
yedek parca —temin suresi-kalifiye eleman vb.)dikkate alinarak en uygun teklifi veren firmadan
satin alma iglemi gergeklestirilir.

Odamiz tarafindan gerceklestiriiecek olan hibeler, yardimlar gibi islerde, talep eden
dernek/kurum vb gelen yazinin 6rnedi ve Yonetim Kurulu Karar 6rnegi Idari Isler Madari
tarafindan alinir. Yénetim Kurulu tarafindan onaylanan karara goére potansiyel dis
saglayicilardan mail yoluyla teklifler alinir. Toplanan teklifler Yonetim Kurulu gindem formuna
satin alma oOnerisi olarak yazilir. Yonetim Kurulu’nun onayi ile satin alma islemi gerceklestirilir.
Talep eden dernek/kurum vb yetkilisine teslim, tutanak ile gerceklestirilir.

6.2 Asgari Stok Seviyelerinin Takibi

Kurumumuz biinyesinde kullanilan tim malzemelerin listesi elektronik ortamda tutulur. ilgili
birim sorumlular hizmet akigini etkileyecek derecede énem arz eden malzemelerin asgari stok
seviyelerini idari isler Mudiiri"ne bildirir. idari isler Miidiirii bilgisayarda asgari stok seviyelerini
tim malzemelerin oldugu listeye ekler. idari isler Mudir( tarafindan her sarfiyatta kontrol
edilerek asgari stok seviyesine inen malzemelerin tamamlanmasi saglanir.
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6.3. Dig Saglayici Degerlendirilmesi

idari Isler Mudurd, bélim sorumlularindan gelen taleplere gére gereksinim duyacaklari mal ve
hizmet alimlarinin hangi kuruluglar tarafindan yapilacagini dnceden belirleyerek mal ortaminda
teklifleri alir. Teklifler alinirken asagidaki 6zellikleri tagiyan kisi yada kuruluslardan alim yapilir;

e Firma, yasal olarak sorumlu tutulabilecek bir kurulug olmalidir. (Yasal kurulugunu
tamamlamis, ilgili kurum ve kuruluslarca taninmis.)

e Kendisinden istenen mal ve/veya hizmeti tam olarak karsilayabilecek dizeyde
orgutlenmig bulunmali.

e [dari isler Miidiirii tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda, en az 50 puan toplayan
firmalar onayli tedarikg¢i listesine alinir.

e Yilik Dig Saglayici Performans Degerlendiriimesi sonunda 50 puan altinda kalan firmalar
Onayli Dis Saglayici listeden c¢ikarilir.

Bilgilerde eksiklik varsa, firmadan tamamlamasi istenir.

Egder mal yada hizmet alimi ilk kez yapilacak ise ve bu alimin yapilacadi firmalar onayli tdis
saglayici listesinde yer almiyor ise teklif isteme formu ile birlikte potansiyel dis saglayicidan ilgili
Ozellikleri tagidigina dair resmi evraklari istenir. Gelen bilgiler g6z éninde bulundurularak alim
karari verilir. Yeni firmalar onayli disg saglayici listesine eklenir.

6.3.1 Kirtasiye ve Teknik malzeme Dig Saglayici Performans Degderlendirilmesi
Kirtasiye dis saglayicilarinin degerlendiriimesini Idari Isler MidUra tarafindan yapilmaktadir..
Degerlendirme sartlari su sekildedir; Her satin alma sonunda dis saglayici firmalardan;

Uriin Kalitesi icin 40 Puan
Termin igin 20 Puan
Koordinasyon 20 Puan
Tam Teslimat 20 Puan

Puanlama yapilir, dig saglayicinin aldigi1 toplam puan firmanin o satin almadaki disg saglayici
sicil puani olur. Bu puanlama her yilsonunda ortalamasi alinarak firmanin yillik sicil puanin
olusturur.

70 ve Uzeri puan = lyi Calismaya devam edilmeli. ( Onayl dis saglayici)
50 - 70 arasi = Orta Caligilabilir ancak alternatif arastiriimal. ( lyilestirme istenir )
50 'nin altinda puan = Kétu Calisma birakilmali ve alternatif bulunmali ( Red )
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6.3.2 Hizmet Dig Saglayicilarinin Degerlendirilmesi

Yemek, Teknik Servis vb gibi hizmetlerin alindi§i dis saglayicilar ile yapilan sdzlesmeler
geregince uymalari gereken belirli kurallar idari isler Miidiir tarafindan denetlenerek anlasmig
oldugumuz sozlesme sartlarini yerine getirip getirmemeleri durumuna gore degerlendirmeye
tabi tutulurlar.

Yemek dis saglayicilari;

Yemek Kalitesi, 60 puan
Yemek yerinin temizligi ve havalandiriimasi 20 puan
Personelin is disiplini ve saglik kurallarina riayet etmesi, 20 puan

Teknik Servis dis saglayicilari

Hizmet Kalitesi 40 Puan
Zamaninda Servis 30 Puan
Problemleri C6zUm Bulma 20 Puan
Personel Davranisi 10 Puan

Puanlama yapilir, dis saglayicilarin aldigi toplam puan firmanin o satin almadaki dis saglayici
sicil puani olur. Bu puanlama her yilsonunda ortalamasi alinarak firmanin yillik sicil puanin
olusturur.

70 ve Uzeri puan = lyi Calismaya devam edilmeli. ( Onayli tedarikgi )

50 - 70 arasi = Orta Calisilabilir ancak alternatif arastiriimali. ( iyilestirme istenir)
50 'nin altinda puan = Koétu Calisma birakiimali ve alternatif bulunmali ( Red )

7. REVIZYON:

Revizyon No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni
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