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1. AMAÇ  

Kuruluşumuza satın alınan her türlü kırtasiye, teknik malzemelerin,  ayrıca yemek, teknik servis 
hizmetlerinin en uygun fiyatla istenen şekil ve zamanda ve istenen yerde alınabilmesinin 
esaslarını ve metotlarını oluşturmak ve bu alımları yaptığımız tedarikçilerin değerlendirilmesi 
için bir yöntem belirlemektir. 

 
2. KAPSAM 
Tüm Birimler 
 

3. REFERANSLAR ve İLGİLİ DÖKÜMANLAR: 

DOKÜMAN ADI DOKÜMAN NO 

DIŞ SAĞLAYICI FİRMA PERFORMANS DEĞERLENDİRME FORMU F.82 

DIŞARDAN SAĞLANAN ÜRÜN/HİZMET TALEP FORMU F.83 

ÜRÜN TESLİM FİŞİ F.84 

TUTANAK F.85 

TEKLİF İSTEME FORMU F.86 

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü Prosedürü P.04 

ÜYE ANKETİ  ANK.02 

DİF İstek Formu F.19 

ASGARİ STOK SEVİYELERİ LİSTESİ L.05 

DIŞ SAĞLAYICI FİRMA LİSTESİ  L.06 

KASA SAYIM TUTANAĞI  

KREDİ KARTI İLE YAPILAN TAHSİLAT LİSTESİ FORMU  

 
4. TANIMLAR  

Dış sağlayıcı : Mal ve hizmet temin eden kişi yada kuruluş. 

 

5. SORUMLULUK: 
* Genel Sekreter 
* Genel Sekreter Yardımcısı 
* İdari İşler Müdürü 
*Birim sorumluları 
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6. PROSEDÜR: 

6.1. Malzeme Satın alma   
Oda olarak hizmetimizi yürütmek için kullandığımız (kırtasiye, cihaz ve makineler v.b.) için birim 
sorumluları tarafından tüm malzemelerin talebi, İdari İşler Müdürlüğü`ne yapılır. İdari işler 
Müdürü`nün incelemeleri sonrasında uygun görülmesi halinde Genel Sekreterliğe sunulur. 
Genel Sekreterin kontrol ve uygunluk kararından sonra eğer alınacak malzeme yada hizmet, 
Meclis kararıyla belirlenen Genel Sekreterlik Harcama limitinin altında ise daha sonra Yönetim 
Kurulunda onaylatılmak üzere doğrudan alım gerçekleştirilir. Eğer alınacak malzeme ya da 
hizmet tutarı belirlenmiş Genel Sekreterlik Harcama Limitinin üzerindeyse Yönetim Kurulu 
gündem formuna satın alma önerisi olarak yazılır. Yönetim Kurulu’nun onayı ile satınalma işlemi 
gerçekleştirilir. Yönetim kurulunun gerekli gördüğü hallerde ilgili komisyon tarafından mal veya 
hizmet alımıyla ilgili olarak toplanan teklifler incelenerek satınalma kararı verilir. Alınan teklifler 
incelenerek satın alınacak mal ve hizmetin durumuna göre değerlendirme kriterleri (fiyat,servis-
yedek parça –temin süresi-kalifiye eleman vb.)dikkate alınarak en uygun teklifi veren firmadan 
satın alma işlemi gerçekleştirilir.  
Odamız tarafından gerçekleştirilecek olan hibeler, yardımlar gibi işlerde, talep eden 
dernek/kurum vb gelen yazının örneği ve Yönetim Kurulu Karar örneği İdari İşler Müdürü 
tarafından alınır. Yönetim Kurulu tarafından onaylanan karara göre potansiyel dış 
sağlayıcılardan mail yoluyla teklifler alınır. Toplanan teklifler Yönetim Kurulu gündem formuna 
satın alma önerisi olarak yazılır. Yönetim Kurulu’nun onayı ile satın alma işlemi gerçekleştirilir. 
Talep eden dernek/kurum vb yetkilisine teslim, tutanak ile gerçekleştirilir. 
 
6.2 Asgari Stok Seviyelerinin Takibi 
Kurumumuz bünyesinde kullanılan tüm malzemelerin listesi elektronik ortamda tutulur. İlgili 
birim sorumluları hizmet akışını etkileyecek derecede önem arz eden malzemelerin asgari stok 
seviyelerini İdari İşler Müdürü`ne bildirir. İdari İşler Müdürü bilgisayarda asgari stok seviyelerini 
tüm malzemelerin olduğu listeye ekler. İdari İşler Müdürü tarafından her sarfiyatta kontrol 
edilerek asgari stok seviyesine inen malzemelerin tamamlanması sağlanır.  
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6.3. Dış Sağlayıcı Değerlendirilmesi 
 
İdari İşler Müdürü, bölüm sorumlularından gelen taleplere göre gereksinim duyacakları mal ve 
hizmet alımlarının hangi kuruluşlar tarafından yapılacağını önceden belirleyerek mal ortamında 
teklifleri alır. Teklifler alınırken aşağıdaki özellikleri taşıyan kişi yada kuruluşlardan alım yapılır; 
 

 Firma, yasal olarak sorumlu tutulabilecek bir kuruluş olmalıdır. (Yasal kuruluşunu 
tamamlamış, ilgili kurum ve kuruluşlarca tanınmış.) 

 Kendisinden istenen mal ve/veya hizmeti tam olarak karşılayabilecek düzeyde 
örgütlenmiş bulunmalı.  

 İdari İşler Müdürü tarafından yapılan değerlendirme sonucunda, en az 50 puan toplayan 
firmalar onaylı tedarikçi listesine alınır. 

 Yıllık Dış Sağlayıcı Performans Değerlendirilmesi sonunda 50 puan altında kalan firmalar 
Onaylı Dış Sağlayıcı listeden çıkarılır. 

 
Bilgilerde eksiklik varsa, firmadan tamamlaması istenir. 
 
Eğer mal yada hizmet alımı ilk kez yapılacak ise ve bu alımın yapılacağı firmalar onaylı tdış 
sağlayıcı listesinde yer almıyor ise teklif isteme formu ile birlikte potansiyel dış sağlayıcıdan ilgili 
özellikleri taşıdığına dair resmi evrakları istenir. Gelen bilgiler göz önünde bulundurularak alım 
kararı verilir. Yeni firmalar onaylı dış sağlayıcı listesine eklenir. 
 
6.3.1 Kırtasiye ve Teknik malzeme Dış Sağlayıcı Performans Değerlendirilmesi 
Kırtasiye dış sağlayıcılarının değerlendirilmesini İdari İşler Müdürü tarafından yapılmaktadır..  
Değerlendirme şartları şu şekildedir; Her satın alma sonunda dış sağlayıcı firmalardan; 

 
 Ürün Kalitesi için   40 Puan 
 Termin için    20 Puan 

Koordinasyon   20 Puan 
 Tam Teslimat    20 Puan 
       
 
Puanlama yapılır, dış sağlayıcının aldığı toplam puan firmanın o satın almadaki dış sağlayıcı 
sicil puanı olur. Bu puanlama her yılsonunda ortalaması alınarak firmanın yıllık sicil puanın 
oluşturur.  

70 ve üzeri puan        = İyi Çalışmaya devam edilmeli.  ( Onaylı dış sağlayıcı) 
50 - 70 arası              = Orta Çalışılabilir ancak alternatif araştırılmalı. ( İyileştirme istenir ) 
50 'nin altında puan   = Kötü Çalışma bırakılmalı ve alternatif bulunmalı ( Red ) 
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6.3.2 Hizmet Dış Sağlayıcılarının Değerlendirilmesi 
Yemek, Teknik Servis vb gibi hizmetlerin alındığı dış sağlayıcılar ile yapılan sözleşmeler 
gereğince uymaları gereken belirli kurallar İdari İşler Müdür tarafından denetlenerek anlaşmış 
olduğumuz sözleşme şartlarını yerine getirip getirmemeleri durumuna göre değerlendirmeye 
tabi tutulurlar.  
 
Yemek dış sağlayıcıları;  
 

Yemek Kalitesi,                                                                                   60 puan 
Yemek yerinin temizliği ve havalandırılması                                              20 puan 
Personelin iş disiplini ve sağlık kurallarına riayet etmesi,            20 puan  
 

Teknik Servis dış sağlayıcıları 
  
 Hizmet Kalitesi    40 Puan 
 Zamanında Servis    30 Puan 
 Problemleri Çözüm Bulma   20 Puan 
 Personel Davranışı    10 Puan  
 

 

Puanlama yapılır, dış sağlayıcıların aldığı toplam puan firmanın o satın almadaki dış sağlayıcı 
sicil puanı olur. Bu puanlama her yılsonunda ortalaması alınarak firmanın yıllık sicil puanın 
oluşturur.  

70 ve üzeri puan        = İyi Çalışmaya devam edilmeli.  ( Onaylı tedarikçi ) 

50 - 70 arası              = Orta Çalışılabilir ancak alternatif araştırılmalı. ( İyileştirme istenir ) 

50 'nin altında puan   = Kötü Çalışma bırakılmalı ve alternatif bulunmalı ( Red ) 
 
7. REVİZYON: 
 

Revizyon No Tarih Revizyon Yapılan Madde Revizyon Nedeni 

    

    

    

    

 
 
 
 


