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1. AMAC

Bu prosedurin amaci Gida GivgnliYdnetim Sistemisartlarinin sglanabilmesi icin gerekli her turlu

hammadde, malzeme, yari mamul, yardimci malzenmay@égallar, alet donanim, ¢gnlar icin 6zel giysi ve

donanim vb.) gibi GrUnlerin ya da hizmetlerin ten@dilebilmesi; tedarikcilerin secimi ve ghrlendiriimesi

islemleri icin bir yéntem olgturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedir,sietmeye alinan her tirli ham madde, ambalaj, katiddeleri, alet ekipman, ¢gdnlara ait

giysi ve donanim veya hizmetlerin temini ve tedegitéein dezerlendirilip, performanslarinin élgtilmesini kapsar.

3. SORUMLULUK

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Tedarikgilerin belirlenmesinden Satin Alma Sorumlus/dnetim Kurulu Bgkani ile ilgili birim
gorevlileri sorumludur.

Satin alinan drindn teslim alinmasi ve ilk kon#oH yapilmasindan ve istenen teknjértlara
uygunlysun kontrol edilmesinden Gida GuvetilEkip Lideri ve Depo Sorumlusu sorumludur.

Satin alma ihtiyacglarinin belirlenmesinden, tedani sipargi teyit etmesinin sganmasindan ve
kayitlarin muhafazasindan, satin almalarda tedbsike performansinin dgrlendiriimesinden ve
bunlarin kayit edilerek, kayitlarin muhafaza edsmeden, tedarik¢i dgerlendirme sonuclarini her
Yonetimin G6zden Gecirmesi Toplantisi 6ncesindeebemserlendirerek Onayll Tedarikci Listesinin
guncellginin salanmasindan, tedarikci gtamasi yapmaktan, tedarikcilere ait bilgileri Kagltina
alarak Aday ve Onayli Tedarikci Listelerinin gurulup; giinceliinin saglanmasindan, satin almalarda
yasanacak uygunsuzluklarin  tedarik¢iye  bildirilmesinde Satin  Alma Sarthamelerinin
hazirlanmasi/hazirlatiimasindan, tedarikgiye litedsi, onaylatiimasi ve muhafazasindan, tedarikci
O0deme onayindan, Satin Alma Sorumlusu sorumludur.

Depolama, depo stok kontrol, depo genel kontrglkmitik stok takibi vb. depolama ile ilgilisierden

Uretim Sorumlusu, Depo Personeli sorumludur.

3. TANIMLAR

TEDARIKCI: Uriin veya hizmet sgayan kii veya organizasyon.

4. UYGULAMA

HAZIRLAYAN

Gida Guvenlii Ekip Lideri

ONAYLAYAN

Yonetim Kurulu Bakani
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Isletmede satin alma ihtiyacinin belirlenmesindeninsatiimin yapiimasina kadar gegen siiregte tum

uygulamalaiSatin Alma ProseduriiMFK_P_03)' negore yurutilmektedir.

4.1. Kiritik Stok Seviye Listesi
Isletmede hammadde, temizlik maddeleri, yari mamuawidbalaj malzemelerinin satin almalarinda baz
alinmak icin her Grine kritik stok seviyesi giwrulmus ve Kritik Stok Seviye Listesi (MFK_F_10)olarak
kaydedilmitir. Bu liste gletmenin tecribeleri g6z 6ninde bulundurularak r6&ima Sorumlusu tarafindan
olusturulup, Yonetim Kurulu Bgkanitarafindan onaylanmaktadir.
Kritik Stok Seviye Listesi(MFK_F_10)ndeki miktarlarin ihtiyaci karlayip kagilamadgl Satin alma
Sorumlusu tarafindan mevsimsektenelere de b#li olarak yildaiki kez degerlendirirlerek, gerekginde listede

revizyon yapihr.(*)

(*) Satinalma kalemleri mevcut durumda sadece isimierile kullanilacak, stok programinin devreye

alinmasiyla Barkod atamalari yapilacaktir.

4.2. Satin almasartnameleri:

Satin alinacak Orin/hizmet hakkindaki genel vanitekzelliklerin, teslimsartlarinin belirtildgi Satin
almaSartnameleri (MFK_F_11-X)Gida Guvenjii Ekip Lideri tarafindan ilgili birimle diyaloga géerek, genel
tecribeler, standartlar, yasal mevzuatlagrdibusunda hazirlanip Yonetim Kurulu g&ni tarafindan onaylanir.
Satin almaSartnameleri (MFK-FR_11-X)’ nin bir nishasi mutlaka tedarikciye satin alim d&ihwge kurumsal
mail onay! ile, whatsapp yamnalari ile veya benzer ygma, fot@raf paylgim programlari ile veya satin alim
sirasinda islak ka imza ile onaylatilir. Uriinlerle ilgili yasal mayatlarda ya dasietmenin belirledii teknik
sartlarda bir dgisiklik s6z konusu oldgunda Satin alma$artnameleri (MFK_F_11-X) degistirilerek revize
edilir ve gecerli olan revize olmthali firmaya gonderilir, onaylatiimasi@anir. Onayl tedarikci listesinden alim

yapilan tedarikcilerden yilda sadece 1 kere ilgilintin satin almasi yapilirken onaylatiimasi yietierl

Isletmede satin alma ihtiyaci olangdr alet ekipman, makine, her turli kimyasal, heluthizmet vb.
alimlarn icin de Satin alma Sartnameleri (MFK_F_11-X) ilgili birimler tarafindan hazirlanarak yukarida
belirtildigi sekilde satin almasiemleri gercgeklgtirilir. Sarf malzemelerin alimind&atin alma Sartnamesi
(MFK_F_11-X) olusturulmamaktadir.

4.3. Satin Alma Ihtiyacinin Belirlenmesi:

HAZIRLAYAN Gida Guvenli Ekip Lideri

ONAYLAYAN Yo6netim Kurulu Bakani

215



DOKUMAN NO MFK_P_03
YAKIN DOGU UNIVERSITESI YAYIN TAR IHI 03.04.2023
@ HiSTANESi SATIN ALMA PROSEDURU |Rrev TARIHI ~
REV.NO 00
SAYFA NO 3/5

Isletmede satin alma ihtiyacinin belirlenmesindéik Stok Seviye Listesi (MFK_F_10paz alinac@
gibi Uretimden yuksek miktarl sipalér icin malzeme talebi durumunda da satin almaeddestirilebilir.

Malzeme velveya Yardimcl malzeme ihtiyaci olarinider, Birim personeli tarafindadmbar Talep
Formu (MFK_F_83) doldurularak, birim sorumlusuna onaylatilir, Safilma Sorumlusuna iletir. Satin Alma
Sorumlusu, geledmbar Talep Formlarini (MFK_F_83)inceler, Talep edilen malzemegdr depolarda var ise,
depolardarDepartmanlar Arasi Transfer Formu (MFK_F_84jle Uretim alanina urtnler sevk edilirgér talep
edilecek malzeme, depolarda yok ise, Satinalmarflosusu,Satin Alma Sipars Formu (MFK_F_85) nu
doldurarak satin almalemini balatir.

Meyve ve sebze satin alimlarinda ise, Uretim Solusu tarafindan, satin alma talepsii doldurularak,
satin alma sorumlusuna gonderilirSatinalma Sorumlusus®atin Alma Siparg Formu (MFK_F_85) nu

doldurarak satin almalemini balatir.

4.4. Aday ve Onayli Tedarik¢i Listesi ve onayll numune:

Isletmenin dokiimantasyonu ilk kez hazirlanirken gec@criibelerden yararlanarak sorunsuzsgah
firmalardanTedarik¢i Degerlendirme Formuna(MFK_F_14) gore yaptgimiz dgerlendirme sonucu ojturulan
Aday Tedarikg¢i Listes(MFK_F_15) Satin Alma Sorumlusu tarafindan glurulup, buAday Tedarik¢i Listesi
(MFK_F_15) ’'nin Tedarik¢i Degerlendirme Formuna (F_14) goére olgturulan Onayli Tedarikci Listesi
(FR_16) Yonetim Kurulu Bakani tarafindan onaylansgtir. Fakat sonraki piyasa gtamalari ile bu listelerin
gelistiriimesi Satin Alma Sorumlusu sorumligiundadir.

Satin almalarOnayli Tedarik¢i Listeleri (MFK_F_16nde bulunan tedarikcilerden gercegtlsglir.
Listede en uygun teklif veren firmadan satin alna@iyr. Bu listedeki firmalarda yetersizlik veyalagmazlik
oldugu durumlarda yeni tedarikgciler atailir.

Ik defa calgilacak olan tedarikgi firma icirAday Tedarikci Dgerlendirme Formu (MFK_F_17) ve
sonrasindd edarik¢i Dggerlendirme Formu(MFK_F_14) doldurulur ve tedarikci derlendirilir. Ahm yapilacak
hizmet/Grine aiSatin almaS$artnamesi (MFK_F_11-X)Satin Alma Sorumlusu tarafindan firmaya gonderilir
Tedarik¢i belirlenensartlari kagilamay! kabul ediyor iseSatin alma Sartnamesi (MF_F_11-X)ni de
onaylayarak firmamiza imzall bjekilde goérintisunu iletir. Kabul etmiyorsa bu tekigiden alim yapilmaz, yeni

tedarikciler argtinlir. Satin alm&artnamesini onaylayan firmalar Onayli Tedarik¢itegne kaydedilir.

HAZIRLAYAN Gida Guvenli Ekip Lideri

ONAYLAYAN Yo6netim Kurulu Bakani
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Onayl Tedarik¢i Listesindeki bir firmayla ilk defcalsilacaksa alimi yapilacak hammadde, ambalaj
malzemesi vb. ile ilgili olarak numune istenir. &elnumuneleSatin almas$artnamesi (MFK_F_11-X)ndeki

belirlenen 6zellikleri kanliyorsa firmadan alim yapilir.

4.5. Tedarikci Degerlendirme:

Tedarikgi firmalar her satin almada belirlersantlar: kagilayip kagilamadiklar agisindan gerlendirilir
ve Satin Alma Sorumlusu tarafinddedarik¢i Degerlendirme Talimatina (MFK_T_02)revizegdre Tedarikgi
Degerlendirme Formu(MFK_F_14)revizena kayit edilir.

Her yil aralk ayindaledarik¢i Deserlendirme Formlari(MFK_F_14) incelenerek firmalarin algh
puanlar toplanir. Bir tedarikgi firmanin listedeldailmesi icin en az 70 puan almasi gereklidir.7B0arasI puan
alan firma bir kereye mahsus so6zlii ya da yazilriugadizeltme olmadgy takdirde Onayli Tedarikgi Listesi
(MFK_F_16)'nden cikartihr.

Aday Tedarik¢i dgerlendirme de ise, firmanin azami olardiday Tedarik¢ci Dgerlendirme Formu
(MFK_F_17)ndan minimum 8 puan almasi gereklidir. 8 puan ndlu alan tedarikcilerin numuneleri
deserlendiriimez, aday tedarik¢i listesine kaydedilBir tedarikcinin aday tedarikci kategorisinden yina
tedarikci kategorisine gecebilmesi icin ilk 10 satalma dgerlendirmesinin minimum 70 puan almasi

gerekmektedir.

4.6. Malzeme Kabuli

Satin almasi gerceldmis fabrikaya gelen Urunlerisatin almaS$artnameleri (MFK_F_11-X) ‘ndeki
Ozellikleri kasilayip kagllamadginin kontrolleri Gida Guverdi Ekip Lideri tarafindan yapilir. Kabull yapilan
UrinGiris Kalite Kontrol Formu (MFK_F_19)'naformun en Ustindeki bilgilendirme satirindaki diaiydedilir.
Kabull yapilan ve ilgili depoya ¢ekilen trintn tmerGirdi Kontrol Etiketi (MFK_F_20) yapstirilarak ilgili
depoya alinir.

Satin alinan Urun tesliminde belirlengartlarin kagilanmasina gore kabujarth kabul, red (iade) karari
alinabilir.

Tum kontrolleri biten ve kabul edilen triineepolama Talimati(MFK_T_03) ngore yapilir.

4.7.Sarth kabul :

HAZIRLAYAN Gida Guvenli Ekip Lideri
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Eger UrinunSarth kabul edilmesine karar verildi ise Urin yislim alinir, fakagartll kabule sebep olan durum

tedarikciye s6zIU ya da yazili bildirilir ve aksedh tekrarlanmamasi istenir.

4.8. UriinTade:

Satin almasi yapilan trindn tesliminde yapilan dadler sonucunda Griintin ret edilmesi karari aligdl
drinun girgi yapiimaz ve gig kalite formuna kaydi yapilmaz. Gelen uriin kabulneelyecesinden teslim alinmaz
ve iade faturasi kesilmez. Depo Sorumlusu tarahnBapo iade formu (MFK_F_86) doldurulur ve trinleaan

depoya sevk edilir.

4.9. Depolama
Firmada satin alinan ham madde, malzeme vb. yaeddeir triinlerin tgnmasi ve bir diizen icerisinde

depolanmasindBepolama Talimati(MFK_T_03)na gore hareket edilir.

5. DOKUMANLAR

ilgili Dokiimanlar:

MFK_F_10  Kiritik Stok Seviye Listesi
MFK_F 16  Onayl Tedarikgi Listesi
MFK_F_11  Satin almaSarthame Formu
MFK_F_14  Tedarik¢i Dgerlendirme Formu
MFK_F 13  Satin Alma Sipag Formu
MFK_F_17  Aday Tedarik¢i Dgerlendirme Formu
MFK_F_15 Aday Tedarikci Listesi
MFK_F_19 Girdi Kalite Kontrol Formu
MFK_F 20  Girdi Kontrol Etiketi

MFK_P_17  Depo Plani

MFK_T_03  Depolama Talimati

MFK_T_02  Tedarik¢i Dgerlendirme Talimati
HAZIRLAYAN Gida Guvenlii Ekip Lideri
ONAYLAYAN Yo6netim Kurulu Bakani
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