SATIN ALMA EGITIiMI






Satin alma;
mal alimi, hizmet temini ve yapum islerinde;

Sirketin, proje hedeflerinin ve amaclarinin
detayli bir sekilde aciklanmasi

Rekabette adillik, dogruluk ve seffafligin
saglanmasi

Ekonomiklik ve paranin en etkin kullaniminin
saglanmasi

gibi kriterlerin dikkate alinarak ihtiya¢ duyulan alim
islevinin zamaninda gerceklestirilmesi islemidir.



Baska bir anlatimla, sisteminin ihtiyaci olan mal ve
hizmetlerin en uygun fiyat ve kalite ile giivenilir
kaynaklardan temin edilmesi seklinde tanimlanar.

Teknik olarak, bir isletmede imalat veya hizmet sonunda
olusturulan tiim faydadan personel ve finansman
masraflari ile kar ¢ikarildiktan sonra geriye kalan miktar,
satin alma departmanmimn maddi sorumlulugunu belirler.



Kurumsal tiim isletmeler, organizasyon yapilari geregi
her bir pozisyon icin “Gorev Tanimi”” olarak adlandirilan
sistemin yap1 taslarina sahiptir. Gorev tanimy, is’in yetki
ve sorumluluklarim kapsar.

Bir satin alma yetkilisinin de mutlak bir gorev tanmiminin
olmasi gerekir.



GOREV TANIMI-

SATINALMA MUDURU

Satin alma boliimii stratejik bir boliimdiir. Satin alma
mal, malzeme tedarik edinme siirecidir. Maliyet- etkin
giivenilir hizmetlerin ve istenen iiriinlerin
saglanmasim temin etmektir. Sirketin ihtiyac duydugu
maddeleri yurt disinda veya yurt icinde satin alinmasi
icin Kalite Giivence sistemi cercevesinde satin alma
politikasin belirler.

Satin alma miidiirii, Genel Miidiire Rapor verir.



YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Yurt icinden satin alinacak veya Ithal edilecek ham
madde, mamul madde, hizmet ve benzeri mal veya emtianin
en hizli ve en ucuz sekilde satin alinabilmesi icin tedarikci
bazinda arastirma yapmak, teklif alip ve teklifleri
incelemek.

2. Satin alma talebine uygun olarak en ucuz sekilde hangi
firmadan alinacagina karar verip, firma secimi yapip ve bir
iist amirinin onayina sunmak.

3. Talebin yapildig1 departmanin belirledigi teknik resim ve
sartnameler ile Satin Alma departmaninca hazirlanan satin
alma sartnamesi ile siirecleri takip etmek.

4. Kisa ve uzun vadeli siparis programlarimi hazirlamak,
ilgili sozlesmeleri imzalamak.



5. Hazirlanan siparis programlarimin finansmani igin
Mali isler departman ile iletisime gecmek.

6. Yurt icinden ve yurt disindan satin alinacak olan
malzemelerin en hizl1 ve en ekonomik sekilde isletmeye
getirilmesi i¢in uluslar arasi ve yurt ici nakliyeci firma
secimi ile ilgili kararlari vermek.

7. S0z konusu parcalarin satin alinmasindan sonra,
ilgili firmalar ile garanti anlasmalar: yapmak.

8. Satin alinan iiriiniin satis sonrasi servis ve garanti
kosullariny, ilgili birimlerle iletmek.

9. Satin alma verilerini (teknik sartname, resim ve satin
alma sartnamesi) yurt ici ve yurt dis1 tedarikcilere
siparis mektubu ile birlikte gondermek.



10. Birimi ile ilgili faaliyetlerinde kaliteyi siirekli gelistirici ve
toplam kaliteyi hedefleyen takim calismalarina katilmak,
onleyici calismalar yapmak ve diger birimlerin calismalarina
katkida bulunmak.

11. Satin alma programlarinda belirtilen termin sartlarina gore
teslimat yapmayan firmalari uyarmak ve ilgili birimleri
bilgilendirmek. Kalite bakimindan reddedilen malzemelerin
saticiya iadesi ile ilgili islemleri yiiriitmek

12. Her tiirlii malzeme, yart mamul, mamul ve hizmetler ile ilgili
kalite giivence ve diger departmanlarla koordinasyonda
bulunarak uygunsuzluk durumunun kontrol ve diizeltici
etkinliklerde gorev almalk,

13. Yukarida bahsedilen biitiin maddeler dogrultusunda kendi
biriminin ilgili gorev tanumlari ile is ve calisma talimatlarini
hazirlamak.

14. Kendi birimindeki personelin eitim gereksinimlerini
belirlemek ve giderilmesini saglamak.



Genel Satin Alma Siireci

PROJE IHTIYACLARININ TANIMLANMASI
SATIN ALMA STRATEJILERININ KARARLASTIRILMASI

TEKNIK OZELLIKLERIN BELIRLENMESI / SARTNAMELERIN
HAZIRLANMASI

IHALE DOSYALARININ HAZIRLANMASI

SATIN ALMA DUYURUSUNUN YAYINLANMASI / ISTEKLILERIN
DAVETI

YAZILI TEKLIFLERIN ALINMASI
TEKLIFLERIN DEGERLENDIRILMESI

SOZLESME YAPILACAK TEKLIFIN SECILMESI VE BASARSIZ
OLANLARIN BILGILENDIRILMESI

SOZLESMENIN IMZALANMASI VE UYGULAMANIN
YONETILMESI



Satin Alma Siireclerinin Izlenmesi

Her bir satin alma isleminde, siirecin her asamasi kayit
altina alinmali ve ilgili tiim belgeler bir dosyada
muhafaza edilmelidir.

Bu dosyada;

Yaklasik maliyete iliskin hesap cetveli, varsa ihale
dosyasi, ilan metinleri, adaylar veya istekliler

tarafindan sunulan basourular veya teklifler ve diger
belgeler, Degerlendirme Komitesi tutanak ve kararlari gibi
siirec ile 1lgili biitiin belgeler ve yazismalar bulunur.



Siireclerin Takibinde Onemli ipuclari.

Siparis biiyiikliigiine bagli iskonto alma

Cok kiiciik miktarlardaki siparisleri atlamama

Toplam is hacmine gore 1skonto (prim)

Acil durumlarda kisa siireli teslimat

Teslimatin giinii

Uriinlerde olusan degisimlerden ic miisterileri haberdar etme
Gereken durumlarda teknik destek verme

Teslimati1 gecikecek olan iiriinleri haberdar etme

Odeme vadesinin belirlenmesi



Genel satin almalarinda uygulanan satin alma usulleri

sunlardzr:

1-Actk Thale Usulii: Yaklasik maliyeti 150.001 TL’den biiyiik

olan alimlar, acik ihale usulii ile gerceklestirilir.

2-Pazarlik Usulii: Yaklasik maliyeti 20.001 - 150.000 TL

arasinda olan alimlar pazarhk usulii ile gerceklestirilebilir.

3-Dogrudan Temin Usulii: Yaklasik maliyeti 20.000 TL den
diisiik olan her tiirlii alumlar, fatura karsili§inda gerekli pazar
arastirmasi yapilarak, ticari teamiillere uygun bir sekilde

dogrudan temin edilebilir.

4-Leasing: Hizmet veya iiriin kiralama.



NASIL SATIN ALIRSINIZ?

Tedarikcgi listesi hazir oldugunda, listede bulunan
tedarikgilere satin alacaginiz iiriin ve/veya hizmet ile
ilgili talebinizi Mektup, Mail, Fax veya Telefon araciligi
ile bildirilir. Dokiimante edilmeyen bilgilerin gecerliligi

her zaman tartisma konusudur.



Mektup:

AVANTAJLARI:
Kopyasi takip kolayligi saglar
Posta sistemine herkesin ulasimi kolaydir
Ucuz bir gonderi bicimidir

Alicimin kendi isletmesi i¢in girdilerin en basitidir

DEZAVANTAJLARI

Ulasimin ge¢ olmasi



Mail
AVANTAJLARI

Her iki tarafin elinde iizerinde calisabilecegi

bir kayit olmasa,

Gonderi ve alim siiresinin cok kisa olmasi

DEZAVANTAJLARI

Spam kutusuna diisebilir



FAX
AVANTAJLARI

Hiz

Kullanim kolaylig

DEZAVANTAJLARI
Ilgili kisilerin disinda baska kisilerin eline gecebilir



TELEFON
AVANTAJLARI
Kullanimi kolaydur
Detaylari tartisma firsati saglar

1liski gelisiminde onemli bir enstriimandar.

DEZAVANTAJLARI
Diger yontemlere gore daha fazla maliyet
Dogru kisiye ulasmak icin harcanan zaman

Konusma strasinda not alma ve saklama
zorunlulugu



Genel Satin Alma Ilkeleri

Ayrim gozetmeme

Adil rekabet

Yeterli sartnamelerin hazirlanmasi
Etkin duyuru

Yeterli siire taninmasi

Uygun objektif kriterlerin kullanimi
Kayitlarin tutulmasi

Standart Belgelerin Kullanilmasi
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Genel Satin Alma Ilkeleri

1. Ayrim Gozetmeme: Tedarikcilere, iiriinlere, hizmetlere, yiiklenicilere
veya hizmet saglayicilara karsi, teklifinin maliyet etkinligi ve

onerdigi kalite disinda herhangi bir temelde ayrim yapilamaz.

2. Adil Rekabet: Rekabet olusmamasi i¢cin giiclii ve objektif bir sebep
olmadig siirece, sozlesme imzalanacaklara yonelik bir rekabet
ortami yaratilmalidir. Sadece bir tedarikgci ile goriismek cok nadir

olarak paranin en iyi kullanimi saglayabilmektedir.



Genel Satin Alma Ilkeleri

3. Yeterli Sartnamelerin Hazirlanmasi: Sartname; satin alinacak mal,
hizmet veya yapim isinin sahip olmasi istenen teknik 6zellikleri
ve alim isleminin hukuki, ticari, mali ve idari esas ve usullerini
gosteren belgelerdir. Teklif sahipleri, alicilarin ihtiya¢larini tam
olarak bilmedikleri siirece, etkili olarak yarisamazlar. Thale
konusu is kapsaminda isteklilere duyurulmasi gereken tiim idari,
mali ve teknik bilgiler sartnamelerde yer almalidir. Sartnameler,
genel kabul gormiis teknik 6zellikleri referans alarak ve gerek
duyuldugunda kalite giivence standartlarini ve uygun

belgelendirme kosullarini dikkate alarak hazirlanmalidar.



Genel Satin Alma Ilkeleri

4. Etkin Duyuru: Ihale ilanlarinin tiim potansiyel isteklilere ulasacak
sekilde uygun medya araclari ile duyurulmasi gerekmektedir.
Thale ilanlarinin ulusal ve/veya yerel medya organlarinda
yayinlanmasinin yani sira internet ortaminda da yayinlanmasi
temin edilmelidir. Isletme, ihale ilanlarini internet sitesinde,
ziyaretcilerin kolayca gorebilecegi bir sekilde, yayinlanmasini

saglamalidir.



Genel Satin Alma Ilkeleri

5. Yeterli Siire Taninmasi: Satin alma faaliyetleri kapsaminda;
ihalenin veya satin alma ilanini takiben baslatilan siirelerin
belirlenmesinde ihale konusu isin 6zellikleri goz oniinde
bulundurularak potansiyel isteklilere basaril1 teklif

hazirlayabilmeleri icin yeterli zaman taninmalidar.

Bu zaman limitinin belirlenmesinde; sartnamelerin incelenmesi,
gerekiyorsa is yerinin goriilmesi, ihale veya satin alma
kapsaminda talep edilen gerekli belgelerin temin edilmesi,
tekliflerin hazirlanmasi ve benzeri faaliyetler icin gerekli

olabilecek asgari siireler g6z oniinde bulundurulmalidir.



6.

Genel Satin Alma Ilkeleri

Uygun Objektif Kriterlerin Kullanimi: Degerlendirme
kriterlerinin belirlenmesinde, cikar iliskisi dogurabilecek ya da
herhangi bir kisi, firma, kurum/kurulus veya markay1 6n plana
cikaracak veya imtiyaz saglayacak hiikiim ve tasarrufa yer
verilmez. Degerlendirme siirecinde kullanilacak kriterler, tiim
potansiyel isteklilerin, tarafsiz bir ortamda, esit sartlar altinda ve
tam rekabet kosullarinda yarismalarini temin edecek objektif

kriterler olmalidar.



Genel Satin Alma Ilkeleri

7. Kayitlarin Tutulmasi: Tiim satin alma faaliyetleri yararlanici
tarafindan kayit altina alinmali ve gerek isletme ve gerekse diger
ilgili kurumlarca yapilacak denetimlerde yetkili kisilerin
incelemesine acik tutulmalidir. Satin alma faaliyetleri kapsaminda
gerceklestirilen tiim yazismalar, raporlar, faturalar ve ilgili diger
mali belgeler saglikli bir sekilde kayit altina alinmali1 ve son
odeme tarihinden itibaren en az 5 yil siireyle saklanmas1 temin

edilmelidir.

8. Standart Belgelerin Kullanilmasi: Taraflar, gerceklestirecekleri
ihalelerde ve imzalayacaklar1 s6zlesmelerde, isletmeye 6zgii satin
alma faaliyetleri icin hazirlanmis standart belge ve formlar:

kullanmalidair.



SATIN ALMA YAPILACAK TEDARIKCILERIN
ARASTIRILMASI

Potansiyel tedarikcilerin arastirilma islemi ekonomik sekilde
yiiriitillmelidir. Cok az sayida isletme,rehberlerden uygun tedarikcilerin
uzun bir listesini yapmak icin zaman bulabilir. Ancak bu firmalarin yeni
isletmeler acilirken kimi isletmelerinde kapandigini akilda tutmalar:
gerekir. Hicbir rehber bu nedenle tam anlamiyla giincel degildir.Su anda
gerekli olmayan ancak gelecekte ihtiya¢c duyabilecegimiz firmalarin fiyat
listeleri ve kataloglarin1 dosyalayarak saklamak tedarikci arastirmasi

yapmada yardimci olacaktir.



Karl1 bir is yiiriitebilmesi i¢in,ihtiya¢ duyuldugundan daha fazla sayida

tedarikci ve miisterilere sahip olunmalidar.

Bir tedarikci isletmenin ihtiyaclarini tatmin etmemeye basladiginda baska
alternatiflere sahip olunmalidir.

Tedarikci firmalar1 belirlerken dikkat edilmesi gereken iki 6nemli nokta;
Tanidiklarla olan baglant:

Tedarikgi arastirmasinin az yapilip sonradan yeni tedarikcilerin

bulunmasi i¢in arastirma yapilmasidir.



TEDARIKCILERI SINIFLANDIRMA SiSTEMLERI

Fiyat

Vade

Tedarikciye ulasabilme kolaylig1
Kataloglarindaki bilginin yeterliligi ve degeri
Teslimat

Ambalaj

Satis sonras1 hizmetler



En uygun
Tedarikci

Y

A 4

Maliyet

Kalite

Hizmet

Teslimat




SATIN ALMA PROSESI



ACIK IHALE USULU

. Acik ihale usulii ile yapilacak olan alimlarda ihale ilanlari; ihale acilis
tarihinden en az yirmi giin 6nce yayinlanmalidir. Ilanda; isin ad1, alimin
tiirii, tekliflerin sunulacag: yer, tarih ve saat, teklifin acilis tarihi ve saati,
detayl1 bilgilerin temin edilebilecegi internet adresleri veya irtibat kisileri ile
ilgili bilgilerin bulunmasi zorunludur.

. 200.000 TL'ye kadar olan satin almalarin ulusal gazetelerde ilan1 zorunlu
degildir.

. Tiim ilanlar1 detaylariyla birlikte internet sayfasinda yayimlanabilir

. Ilan yapildiktan sonra ihale dosyasinda degisiklik yapilmamasi esastur.
Degisiklik yapilmasi zorunlu olursa, bunu gerektiren sebep ve zorunluluklar
bir tutanakla tespit edilerek 6nceki ilanlar gecersiz sayilir ve is yeniden ayni
sekilde ilan olunur.



ACIK IHALE DE SUREC

Ihtiyaclarin belirlenmesi / Teknik Sartnamenin ve Ihale
Dosyasinin hazirlanmasi, Degerlendirme Komitesinin
olusturulmasi

Thale duyurusunun yerel ve ulusal basinda, isletmenin
internet sayfasinda duyurulmasi,

Tekliflerin yazil1 olarak alinmasi, ve degerlendirilmesi
Thalenin verilmesi / secilmeyenlerin bilgilendirilmesi ve
Sozlesmenin uygulanmasi



« Ihtiyaglarin belirlenmesi / Teknik Sartnamenin (Is Tanimi) ve Ihale Dosyasinin hazirlanmasi,
Degerlendirme Komitesinin olusturulmasi

* Belirlenen ihtiyaglara cevap verebilecek nitelikte olduguna inanilan teklif verebilecek en az bes
adaydan olusan bir kisa listenin hazirlanmasi

« Ihale konusu isin teknik detaylan ve gerceklestirme yéntemleri gibi hususlarda fiyat icermeyen
teknik tekliflerin alinmasi

« Intiyaclari en uygun sekilde karsilayacak yontem ve ¢ézimler (zerine, her bir istekli ile gérisme
yapilmasi

« Teknik gériismeler sonucunda sartlarin netlesmesi (izerine, teknik sartnameye dayali olarak fiyat |

tekliflerini de iceren son tekliflerinin alinmasi

* Tekliflerin degerlendirilmesi, sartname ile karsilagtiriimasi, uygunlugunun denetlenmesi

* Verilen teklifler Gzerinde fiyat gortismesi yapilmasi, son indirimli fiyat tekliflerinin yazili ve kapali
olarak alinmasi

* Son fiyat tekliflerinin agiimasi ve en uygun teklif veren istekliye ihalenin verilmesi

* S6zlesmenin imzalanmasi ve uygulanmasi
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1.

Thtiyaclarin belirlenmesi / Teknik Sartnamenin veya
Thale Dosyasinin hazirlanmasi, Degerlendirme
Komitesinin olusturulmasai.

Teknik sartlar netlestirilerek ihtiya¢c duyulan emtiaya (mal-
hizmet-yapim islerine) iliskin sartlar: ve hedefleri
tanimlayan, eger gerekiyorsa kullanilacak yontem kaynak ve
sonuclar1 iceren bir sartname olusturulmalidar.

Sartname hazirlandiktan sonra ihale dosyasi
olusturulmaluidir. Thale duyurusu ilan ya da yazil1 davet
usuliiyle yapalir.

Teklifin degerlendirilmesi ve pazarlik miizakerelerini
yonlendirecek olan degerlendirme komitesi ilgili standart
formu doldurularak olusturulur.



2. Belirlenen ihtiyac¢lara cevap verebilecek nitelikte
olduguna inanilan teklif verebilecek en az bes adaydan
olusan bir kisa listenin hazirlanmasi

Degerlendirme komitesi tarafindan yapilacak kisa liste,
benzer islerde teknik yeterlilige sahip ve ge¢mis
dénemlere ait is bitirme durumunu belgeleyebilen
isteklilerin arasindan objektif kriterlere goére yapilmalidir.



3. Ihale konusu isin teknik detaylar1 ve gerceklestirme
yontemleri gibi hususlarda fiyat icermeyen teknik
tekliflerin alinmasi

Kisa listede yer alan adaylara, fiyat icermeyen teknik
tekliflerini sunmak i¢in ihaleye davet mektubu gonderilir.
Teklitlerini hazirlamalari i¢in yazili davet yapilanlara en az
7 giin, ilan yoluyla ulasilanlara en az 10 giin stire taninur.



4. Thtiyaglar1 en uygun sekilde karsilayacak yontem ve
g¢ézumler lizerine, her bir istekli ile goriisme yapilmasi

Alnan tekliflerin idari uygunlugu kontrol edildikten
sonra teknik ihtiyaclar i¢in adaylarla ayr1 ayri
miizakereler yapilir. Bu miizakereler kayit altina alinir ve
her bir tutanak karsilikli olarak adayla yararlanicilar
tarafindan imzalanir.



5. Teknik goriismeler sonucunda sartlarin netlesmesi
tizerine, teknik sartnameye dayal1 olarak fiyat
tekliflerini de iceren son tekliflerinin alinmasi

Sartlar1 netlestirilmis teknik sartnameye dayali olarak 7
glinti gecmemek tizere belirlenen stire icinde gecici
teminat ve teklif mektubu ile istenmisse diger
belgelerden olusan son teklif sunmasi istenir.



6. Tekliflerin degerlendirilmesi, sartname ile
karsilastirilmasi, uygunlugunun denetlenmesi

Isteklilerinde bulundugu acilis oturumunda teklif zarflar:
acilarak teklif sunum kurallarina uygunluklari incelenir.

Teklif mektubu ve eger isteniyorsa gegici teminatlarm
usuline uygun olup olmadig1 kontrol edilir. Usulsiizlik
gorilmusse teklif degerlendirmeye alinmaz ve durum
tutanakla tespit edilir. Bu son oturumda indirimli son fiyat
istenir.

Gegerli teklif sayis1 3’Un altina diserse ihale iptal edilir.
Istekliler ve teklif fiyatlar1 tutanaga baglanarak agiklanir ve
isteyenlere Degerlendirme Komitesi baskani tarafindan
onayl sureti imza karsili81 verilir.



7. Verilen teklifler iizerinde fiyat goriismesi yapilmasi, son
indirimli fiyat tekliflerinin yazili ve kapal1 olarak alinmasi

Bu son oturumda isteklilerden aymi sartlar altinda son
indirimli fiyat tekliflerini yazili ve kapali sunmalar istenir.



8. Son fiyat tekliflerinin acilmasi ve en uygun teklif
veren istekliye ihalenin verilmesi

Isteklilerin huzurunda verilen son indirimli teklifler
acilirken uygun teklifi veren belirlenir ve ihale
sonuclandirilir. Durum tutanakla tespit edilir. Secilen
teklifin tercih nedenini iceren tiim siireci kapsayan
degerlendirme raporu hazirlanir.



9. S6zlesmenin imzalanmasi ve uygulanmasi

Kazanan istekli en ge¢ 5 glin icinde s6zlesme imzalamaya
davet edilir. Davet tebliginden en ge¢ 7 giin i¢cinde gerekli
belgelerin imzalamak i¢in hazir bulundurulmalar: gerekir.
Aksi halde teminatlar irad edilebilir ve s6zlesme hakki
ortadan kalkar.



Teknik sartname ve
ihale dosyasinin
hazirlanmasi

Tekliflerin
degerlendirilmesi

ihalenin verilmesi-
kazanmayanlarin
bilgilendirilmesi

ihalenin
duyurulmasi

Tekliflerin yazil
olarak alinmasi

Sozlesmenin
uygulanmasi
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SATIN ALMA SURECININ IPTALI:

Ihale usullerinin basarisiz oldugunda, ihale ilan edildikten sonra
projenin teknik ve mali verileri koklii bir degisiklige ugramus ise,
miicbir sebeplerin s6zlesmenin ig,lef/i@ini sturdiiriilemeyecek hale
getirmesiyle, tekliflerin mevcut mali kaynaklar1 asmasi durumunda ve

usulstizliiklerin ortaya ¢ikmasi durumunda satin alma stireci iptal
edilebilir.

ITIRAZLAR:
Istekliler zarar gormiis olduklarina inandiklarinda itiraz edebilirler.
Isletme bu basvurulara 45 giin icinde yazili cevap vermek zorundadir.

TEKLIF GECERLILIK SURESI:
Tekliflerin gecerlilik stiresi ,tekliflerin son teslim tarihinden itibaren 60
giinden az olmamalidir.

SOZLESME DEGISIKLIGI:

Sozlesmelerin herhangi bir degisiklige yol agmayacak sekilde
diizenlenmesi esastir ancak sdzlesmenin uygulanmasini olumsuz
yonde etkileyecek ihale kosullarimin degismesi halinde s6zlesmede
degisiklik yapilabilir..



DOGRUDAN TEMIN

Dogrudan temin, isletmenin isteklilerle mali ve
teknik unsurlarin gortiserek fatura veya gecerli harcama
belgeleri karsiliginda ihtiyaglarim satin alma usultidiir.

20.000 TLye kadar olan alimlarda sadece piyasa
arastirmasi yapilarak dogrudan temin yoluna gidilebilir..

Almacak mal-hizmet-yapim isi icin temel
Ozelliklerin satin alma yapilmadan once tespit edilmesi
gerekli gorildugi taktirde teknik sartnamenin
hazirlanmasi zorunludur.



1. 20.000 TL'ye kadar olan alimlarda sadece piyasa arastirmasi yapilarak
dogrudan temin yoluna gidilebilir.

2. Ancak, harcadiginiz paranin karsiliginda en iyi degeri ve en uygun
cOziim Onerisini alabilmeniz icin rekabeti saglayacak sekilde birden
fazla tedarikci / hizmet sunucusu / yapim miiteahhidi ile goriismeniz
ve gerekiyorsa elden teklif almaniz daha dogru olacaktir.

3. Piyasa arastirmasi, Satin alma yoneticisi tarafindan yapilmali ve
miimkiin oldugu miiddetce, proforma faturalar, goriisme tutanaklari
veya internet ortamindan tespit edilen fiyat, goriintii ve tarih kayitlar:

ile desteklenmelidir.



DEGERLENDIRME ILKELERI

1. Biitiin ihaleler; seffaflik, esit muamele ve ayrim gozetmeme ilkelerine
uymalidir. Sozlesme, herhangi bir ¢ikar catismasina mahal vermeden ve
potansiyel yiikleniciler icin adil rekabet ilkeleri dogrultusunda, ekonomik

olarak en avantajl1 teklifi sunan istekliyle yapilmalidir.

2. Geriye Doniik Ihale Yapmamak; Sozlesmeler, imza tarihinden itibaren
yiiriirliige girer. Sozlesmeler veya sozlesme degisiklikleri hicbir durumda
geriye dogru (yani faaliyetler/uygulamalar yapildiktan sonra) ihale
edilemez. Diger bir ifadeyle, sozlesmenin veya zeyilnamenin imza
edilmesinden o6nce hicbir 6deme yapilamaz ve mal veya hizmet
saglanamaz. Biitiin sozlesmeler taraflarin gercek imza tarihlerini

gostermelidir.



SATINALMA SURECININ IZLENMESI

. Satin alma siirecinin her asamasi kayit altina alinmali ve ilgili tiim

belgeler bir ihale islem dosyasinda muhafaza edilmelidir.

. Bu dosyada;

Yaklasik maliyete iliskin hesap cetveli, ihale dosyasi, ilan metinleri,
adaylar veya istekliler tarafindan sunulan basvurular veya teklifler ve
diger belgeler, Degerlendirme Komitesi tutanak ve kararlar1 gibi

ihale siireci ile ilgili biitiin belgeler ve yazismalar bulunmalidar.



Satin Alma Siirecinde Siklikla Karsilasilan Sorular

ligili Yonetici ﬁ

+ Satin alma talebimi kime bildirmeliyim? + Bu satin alma talebi kime ait ?

Talep Sahibi

+ Talebimi kime onaylatmaliyim? + Ne icin bu talepte bulunuldu?
+ Acaba talebime iligkin siparig acildi mi? + Yeterli butce var mi?

-

+ Gelen fatura hangi siparise istinaden geldi?

+ Faturanin vadesi ka¢ gin?

+ Denetci eski tarihli bir faturanin aslini gormek istiyor;
nasil bulacagim?

+ Tedarik¢i 6demeyi ne zaman alacagini soruyor; benim
elime heniiz fatura ulasmadi!

+ Siparise ait sozlesme var mi?

+ Yeni bir s6zlesme mi hazirlanacak?
+ Talebe iligkin hangi teklifler alindi1?
+ Siparis elimize ulagti mi?




TEDARIK ZINCIRI



Tedarik zinciri, tedarikci konumundaki
firmalarin ,miisterilerine verdikleri tiretim
ve dagitim hizmetlerinin gerektirdigi tim
etkinlikleri, fonksiyonlar: ve faaliyetleri

kapsar



Bu zincir, birbiriyle iliskili pek ¢ok firmanin
varligindan olusur. Bunlar sirasiyla,

Hammadde tedarikcisi,

Yan sanayi tirtinleri tedarikgcileri,
Alt montaj tedarikgileri,

Mamul ve hizmet tireticileri,
Dagitimi saglayan firmalar ve
Son kullanici (miisteri)



LOJISTIK KAVRAMI VE YONETIMI



Lojistik, tiretim noktasi ile tiiketim noktasi arasinda
fark oldugu siirece daima s6z konusu olabilecek bir
kavramdir. Lojistik, Yunanca “Logistikos”
kelimesinden gelmekte olup, “hesap kitap yapma
bilimi”, anlamina gelir. Bir baska gortiise gore
Lojistik LOGIC VE STATISTICS kelimelerinin
birlesmesinden meydana gelmistir.




Lojistik kelimesi ilk olarak kullanildig: askeri alanda
Lojistik, “Muharip unsurlara strateji ve taktigine uygun ve
gerekli olan ikmal maddeleri ile hizmet destegini saglamak
icin yapilan faaliyetlerdir”.

Yani askeri lojistikte malzemenin(silah) yan sira
asker(insan), barinma, yiyecek-icecek, bakim-onarim, vd
hizmetler de entegre bir sekilde verilmege calisilir.

Sivil alanda lojistik ise, “sevkiyat noktasi/noktalari ile
teslim nokta/noktalar1 arasindaki malzeme, bilgi ve
hizmetlerin iki yonlii akis1” seklinde tanimlanabilir.



Kisa bir tanim olarak Lojistik;
Satinalma, ithalat, ihracat, depolama, stok kontrol,
nakliye, ara¢-kargo takibi, vb. faaliyetlerin

tiimidiir.




Miisteri gereksinmelerini karsilamak tizere, tiretim
noktasi ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet
ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislari ile
depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde
planlanmasi, uygulanmasi ve kontrolunu kapsayan

faaliyetler LOJISTIK YONETIMI olarak
adlandirilir



LOJISTIK MALIYETLER

Navlun, Sigorta, Gtimriikleme, Ara Tasima
Maliyetleri

Depolama Maliyetleri

Bozulma, Hasar ve Kayip Maliyetleri

Geg Teslimat Maliyetleri

Ceza, Hata Maliyetleri

Bilgi Sistemleri / Bilgi Iletisim Maliyetleri
Personel Maliyetleri

Optimum Olamayan Siparis Miktarlar1 Maliyetleri
Stok Bulundurma Maliyetleri

Atil Kapasite(depo, tasima araci, vd.) Maliyetleri

Kullanilan Ara¢ ve Donanimin Amortismani veya
Kirasi



FIRMALARIN LOJISTIK OPERASYONLARINDA
KARSILASTIGI SORUNLAR

Depo yerlesim problemi

Envanter yonetimi problemi

Kaynaklarin aktif kullanilamamasi1 problemi
Depo kapasite problemi

Kurum ici ve kurumlar arasi entegrasyon problemi
Miisteri taleplerindeki homojen olmayan dagilim
Dagitim aginin optimize edilememesi

Lojistik faaliyetlerde kullanilan is giictiniin egitim
ihtiyaci

Performans Slctimlerinde standartlarin
olusturulmamasi



LOJISTIGIN MUSTERI HIZMETLERINDE ROLU

Misteri hizmetleri, trtintin bulunabilirligi,
uygunlugu, irin bilgisi vb. A¢idan miisteriyi
bilgilendirmeyi ve tirtinleri sunmayi kapsar.

Misteriye dogru {riinti, dogru kosullarda,
dogru zaman ve dogru yerde en dogru
maliyetle ulastirmak lojistigin gorevidir.



NAKLIYE NEDIR ?

Nakliye; tirtinlerin/ ytiklerin belirli bir noktadan
aliip belirli bir noktaya gotiiriilmesi /taginmasidir.
Uriinlerin ve tiiketim noktalar1 arasinda fark oldugu
stirece tasimacilik her zaman var olacaktir. Bu
tasima karayolu, deniz/su yolu, havayolu,
demiryolu veya boru hatt1 kullanilarak yapilabilir.



NAKLIYE NEDIR ?

Yikiin teslim alinma ve teslim edilme noktalari
arasinda, bu yollardan birden fazlasinin
kullanilmasi seklinde yapilan tasimaciliga
kombine tasimacilik denir. Ro-Ro(kara+deniz), Ro-
La(kara+demir) bu tasimaciliga ait 6rneklerdir.




DEPOLAMA NEDIR ?

Depolama;  belirli  nokta/noktalardan gelen
tirtinlerin/ytiklerin teslim alinip, belirli bir siire
korunup, belirli nokta/noktalara gonderilmek tizere
hazirlanmasidir.  Depolama  siiresinin  uzunlugu
depolar farklhilastirir.



DEPOLAMA NEDIR ?

Depolama siiresinin  uzun oldugu yerlere depo

denirken, siire kisaldikca bu yerlere Dagitim Merkezi
(DC), daha da kisaldikca aktarma merkezi (hub) denir.

Depolama esas olarak kontrol, teslim alma, yerlestirme,
sayim, toplama, kontrol ve gonderme faaliyetlerini
kapsar. Uretim ve tiiketim hizlar1 arasinda fark oldugu
siirece depoculuk her zaman var olacaktir.



Hammadde kaynagindan baslayip tiiketicide son bulan lojistik
zincirinde sasilacak sayida depolama vardir. Uluslar arasi
ticarette giimriik islemleri ve daha fazla araci1 kurulus
bulundugundan depo sayis1 da fazladair.

DEPOLARIN AMACLARI
1- Uretim-talep arasindaki farklar1 karsilayan mamul ambarlari

2- Giimriik ve diger vergilerin 6denmesi, saglik ve giivenlik
kontrolii vb. islemlerin tamamlanmasini bekleme yiiziinden
olusan depolar.

3- Mallarin bir arac1 kurulustan digerine devrinde olusan
depolar



4- Perakende magazalarina istek iizerine dagitim yapan ana
depolar

5- Isletme icindeki departmanlar veya is istasyonlar1 arasinda
kapasite farklari yiiziindiin olusan yar1 mamul ambarlar:

6- Toptan alinan mallarin miisteri istegine gore degisen
miktarlarda gruplanip paketlenmesi ve dagitimi icin olusan
pazara yonelik depolar.



DEPOLARDA YAPILAN ISLEMLER

1- Isletme icinden veya disindan gelen mallarin teslim
alinmasi, miktar ve kalite muayenelerinin yapilmasi

2- Mallar1 depodaki uygun konumlara yerlestirmek, stok
kayitlarina islemek ve etiketlemek

3- Ayiklama, yeniden gruplama ve paketleme islemleri

4- Mallarin bozulma, kirilma vb. zararlara ugramasini
engellemek

5- Gelen siparislere gore mallar1 toplamak, gruplamak ve
gonderime hazirlamak

6- Mallar1 miisterilere uygun araclarla gondermek, depo cikis
dokiimanlarini hazirlayarak kopyalarini ilgili departmanlara
dagitmak

7- Stoklardaki degismeleri ilgili departmanlara bildirmek.



URUN TASIMA



TASIMA ARACLARININ KARAKTERISTIKLERI

1- ESNEKLIK

2-CALISMA BOSLUGU IHTIYACI

3- DENETIM VE KULLANMA KOLAYLIGI
4- HIZ

5- GUC

6- TASIMA KAPASITESI

7- HAREKET YOLU



MALZEME TASIMA ARACLARI (MANUEL)

Raflar Paletli raflar

Cekmeceler

MALZEME TASIMA ARACLARI (OTOMATIK)

AS/RS AGV

Dikey ve Yatay Robotlar
Carousel



MALZEME TASIMA ARACLARI (OTOMATIK)

AGYV (Otomatik Yonlendirmeli Araclar)

Dikey ve Yatay Carousel (Konveyor):




TASIMA ARACLARI

Temel Siniflandirma
1- Konveyorler
2- Ving ve asansorler
3- Konumlandirma ve kontrol araglari
4- Endiistriyel tasitlar
5- Motorlu tasitlar
6- Demiryolu araclar:
7- Deniz tasitlari
8- Hava tasitlar
9- Cekmelik ve paletler



Isletme icinde yapilan tasimalar acisindan yukaridaki gruplarin
sadece birkac¢i 6nem tasir. Fabrikalarda malzeme naklinde
kullanilan araclar 3 grupta toplanabilir.

1- Sabit izli araclar, (konveyorler, asansorler)
2- Sinirlh alanda c¢alisabilen araglar

3- Genis ve sinirsiz alanda calisabilen ara¢lar (traktor, istif
arabasi)

1- Sabit izli tasima araglari: Tasimayi sabit bir rota iizerinde
yapabilen bu araclarin basinda konveyorler gelir. Konveyorler
malzemeyi iki nokta arasinda tek yonlii hareketle siirekli veya
kesikli olarak tasiyan sabit veya portatif araglardair.



2- SINIRLI ALANDA CALISABILEN ARACLAR

Iki nokta arasindaki tasimayi, dizayn ve calisma sekli ile
belirlenen sinirl1 bir alan i¢cinde yapabilen araglardir. Kreyn
ad1 verilen bu tiir araclarin cesitli tipleri vardir. Bir ucu
duvarda sabit bir noktaya dayanan, diger ucu yine ayni
duvardaki baska bir noktaya bagli olarak hareket edebilen bir
konsollu kreyn seklide goziikmektedir. Silep tipi gemilerin
giivertesinde goriilen kreynler bunun benzeridirler.
Limanlarda gemilerin yiikleme bosaltma isinde kullanilan
kreynler raylarda ileri-geri gidebilen arabalar iizerinde 360
derece donebilirler. Boylece, yine sinirli olmakla birlikte
oldukca genis bir alanda tasima yapabilirler.



3,GENIS VE SINIRSIZ ALANDA CALISABILEN
ARACLARLAR

Tasimay1 fabrikanin i¢cinde ve disinda ve gecise elverisli
herhangi bir rotay1 izleyerek yapabilen araclardir. Hareket
yolu ray ve benzeri bir yolla sinirl1 degildir. Dolayisiyla
tasima alani1 bakimindan son derece esnek araglardir.
Buna karsin siirekli tasima yapmadiklar: icin kullanma
verimleri diisiiktiir. Bu gruptaki araclar soyle
gruplanabilir.

1-Insan giicii ile calisan arabalar
2- Motoru arabalar
3- Traktor-treyler sistemleri



MALZEME NAKLINDE KULLANILAN YARDIMCI ARACLAR

Yardimci araclar dogrudan tasima yapmazlar. Tahrik giicleri yoktur.
Fonksiyonlar1 tasinacak malzemenin belli boyutlu bir hacim icinde
toplanmasini v korunmasini saglamaktan ibarettir. Yardimeci tasima
araclarini baslica iki grupta toplamak miimkiindiir. Birinci gruptaki
araclar palet adini tasirlar.

Paletler 10-15 cm. kalinlikta, bir veya iki yiizlii kullanilabilen
standart boyutlu diizlemlerdir. Agac, aliiminyum, sikistirilmis kagt,
celik gibi malzemelerden yapilir. Iki yiiz arasinda bulunan destek
takozlar istif arabasinin catallar: girecek sekilde yerlestirilmistir.
Paletler iizerinde konulan yiikler malzemenin sekline ve cinsine gore
belirli bir diizende yerlestirilebilirler.



TEDARIKCI ILISKILERI YONETIMI
SRM
(Supplier Relationship Management)



[k bakista satin alma icin gelistirilen SOP
(Standard Operating Procedure) lerinin, yani teknik
stireclerin 6zenle takip edilmesi ve 1s sonuglarina
donustirulmesi gibt mekanik bir 1slem olarak gortlen
Satin alma, ginumuzde farkli bir anlam kazanmustir.



Kazanilan bu yeni bakis a¢isi, teknik stureclerin de
oniine gecen ¢’ Tedarikei Iliskileri Yonetimi”
(SRM) dir.



SRM, her tiirlii harcama kategorilerinde
tedarikcilerimizle olan iliskilerimizi en tist
diizeye c¢ikaran bir yonetim becerisidir.



C R M Customer Service Management
Demand Management
Order Fulfiliment
Manufacturing Flow Management

Supplier

Product Development and
Commercialization

Returns Management

© Copyright 2010. Douglas M. Lambert,
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Miisteri Hizmetlerini Yonetme
Talep Yonetimi
Siparisi karsilama
Uriin akisinin yonetimi
Uriin gelistirme
Iadelerin yonetimi



Sirket 1¢in dogru tedarikciler: bulmak ve saglikli
tedarikei 1liskiler1 gelistirmek 1¢in, satin alma
yoneticisi ve calisanlarinin ¢’ Tedarikei Iliskileri
Yonetimi” (TIY) anlayisin1 benimsemeleri mutlak
bir zorunluluktur.



Organizasyonun tedarike¢iler: 1le yasadigi sikintilar,
bu alanin yonetilmesi gereken bir alan oldugunu
gostermektedir.

Sorunlar tek tarafli degildir. Tedarik¢inin
organizasyonun taleplerini ve yapisini
anlayamamasi gib1 organizasyonun da kendini
ifade edememesi, sorunlarin c¢ift yonli oldugunu
gostertr.




1.Tedarikci Iliskileri Yonetiminde karsilasilan
bashca sorunlar;

1. Tanimlanmamis Beklentiler

Tedarikei ile iletisimde olan Satin Alma yoneticisi
organizasyonun talebini, organizasyon yapisini,
aliskanlhiklarimi hatta organizasyonda kullanilan
dili bilmeyen tedarikei ile iletisimi kurmada ciddi
sikintilar yasayabilir.



2. Karsihkli Kazanca Dayali Olmayan Iliski
(Kazan-Kaybet)

Karsilikli giiven, firmalarin daha rahat ¢calismasini,
yapilan operasyonlarda karsilikli karin diistiniilerek
hareket edilmesini saglar.

Sirket, tedarik¢ilerini dis bir firma olarak gormekten
uzaklastigi, onlar1 birer 15 ortagi olarak gormeye basladigi
noktada iliskilerin daha saglam temeller tizerinde
yurudugunu gorecektir.

Kazan-Kazan bakis a¢is1; daha kaliteli, diistik maliyeth
urtinleri/hizmetleri saglayacagi gibi birbirinin dilinden
anlayan taraflarin ytrtitecegi uzun iliskiler1 dogurur.




3. Firmanin Coklu Tedarikci Cevresinde
Bulunmasi
Satinalinan uriun/hizmet tekel olmadig: stirece,
tedarik¢i olarak bulunan kurumun da ne derece dogru
tedarik¢i oldugu bir ¢ok organizasyon i¢in soru 1saretidir.

lyi organize edilmis tedarik¢i yonetimini benimseyen,
beklentiler1 yoniinde tedarik¢ilerimi gelistiren sirketlerin
bu karmasadan kolaylikla siyrildiklar1 gorulmektedir.



4. [letisimin Kurulamamasi

Farkli yapiya sahip firmalarin birbirleriyle
anlasabilmesi beklenenden daha zor olabilmektedir.

Farkli dokulara sahip firmalarin ¢ikarlarim1 korumaya
calisan calisanlarin ortak noktada bulusmasi, ortak dil
kullanilmadikc¢a 1yice zorlasir.

Burada biiylik gorev miister:1 konumunda olan S.Alma
yoneticine diismektedir.

[letisim ve yonetim egitimlerine sahip yoneticiler hem
Miisteri Iliskiler Yonetiminde hem de Tedarikei Iliskiler
Y onetiminde, yasadigi problemlerin tistesinden rahatlikla
gelmektedir.



4. [letisimin Kurulamamasi

[letisimin saglikli olmasi icin, Duygusal Zeka nin
gelismis olmasi- en azindan S. Alma yoneticisi
acisindan- onemlidir. Benlik degisimlerini yakalamak ve
durumsal davranis gelistirmek iliskiyi yonetmeniz
acisindan hayati onem tasir. Durumsal Liderlik ve
Transaksiyonel davranis analizi egitimleri bu konuda
onemli enstriimanlardir.




5. Yonetim Eksikligi

[liskilerini yonetecek personelin, tedarikci
yonetiminde deneyimli kisilerden se¢ilmesi karsilikli
fayda saglamak 1¢in son derece donemlidir.

Aksi takdirde yonetim eksikligi; kopuk iletisime ve
yanlis etkilesime sebep oldugu gibi sirketleri
1stenilmeyen zararlara strtikleyebilir.

Bu noktada Satin Alma Y oneticiler: 1s sureclerini
delege ederken, dogru personelin se¢cimine dikkat
etmelidirler.




1.Tedarikcilerin secilmesi ve degerlendirme
Kriterlert:

Muhtemel tedarikcilerin tecriibe ve sertifikalari
degerlendirilmelidir. Bu kapsamda tedarik¢inin ge¢cmis
deneyimleri arastirilmali gerekirse kisa ziyaretlerde
bulunularak fiziki gozlem yapilmalidir.
*Tedarik¢inin fiyat diizey1 ve mal/ hizmet kalitesi
belirlenmelidir.

*Tedarikcinin calisma tarzi ve 1sletme kultiirtiniin
firmaniza uygunlugu belirlenmelidir.

*Tedarikcinin finansal durumu analiz edilmelidir.
*Tedarik¢inin esnekligi ve teknik yeterlilik durumu
Incelenmelidir.



o Uretim kapasitesini
« Karlilik oranim
e (Cografi konumunu
e Miktar performansini
e Teslimat performansini
» Tedarik¢1 gelistirme programina uyumu
« Kalite, fiyat, paketleme yeterliliklerinin
Peryodik olarak degerlendirilmesi ve 6ngoriilerin
tavsiye 1stek ve sikayetlerin tedarikciler ile paylasilmasi bir
gerekliliktir.



TEDARIKCI ILISKILERI YONETIMINE BIR ORNEK
Ford Uretim Sistemi
Ford Uretim Sistemi icinde tedarikci acilimi;

Her seyden Once tedarikg¢iler organizasyona bagli birimler olarak
degerlendirilmektedir.

Sistemlerinde bir ¢ok kalite belgelerinden(ISO 9000(kalite ve
yonetim), ISO 14000(¢cevre), ISO 16949(liretim, kalite ve
yonetim), MS 9000 (satinalma, liretim planlama ve sevkiyat)
olusan Q1 belgesi bulunmaktadir. Bu belgeler Ford tarafindan
belirlenmis stratejik stire¢ler1 igcermektedir. Ford Q1 bayragi
alamayan firmalarla 2009 sonunda ¢alismayacagini aciklamaisti.



Ford, tedarikgileri belirledigi stratejilere uygun
kriterlerle siniflandiriyor ve se¢tigi anahtar
tedarikc¢ilerine bu belgeler: almalarini oneriyor.
Belgeler sonucunda Ford tedarik¢i yonetim takimai 1le
denetime giren tedarik¢iler uygun goriiliirse Q1
bayragi alarak Ford un onde gelen tedarike¢iler:
olacaklardir.

Bu tedarikgiler 1¢in sancili bir stire¢; yalin tiretim,
PSW, FMEA, emniyet stogu gibi tamimlar1 bilmeyen
tedarikci Oyle takimlar olusturmali k1 konusulan
yabanci dil1 anlayabilsin ve denetimlerden basarili bir
sekilde cikabilsin.

Bu da sadece insan degil, makine ve egitim yatirimi
demektir.



Ford, tedarik¢ilerini basariyla bu siirece sokabiliyor.
Cunkii Q1 bayrag: tedarik¢inin kapisinda
dalgalandig: siire zarfinda siparis garantisi, belirli
kazan¢ ve Ford la calisma prestij1 demektir.

Sonug¢ olarak tedarike¢iler; egitim alarak kendilerini
gelistirmis, maliyet diisiirme, firelerini azaltma ve
kalitelerini yiikselterek basar1 saglamislardir.

Boylece sadece Ford 1le ¢alismakla kalmayip bu
prestijli miisteri sayesinde diger otomotiv OEM leri
ile calisma firsatlar1 bulmuslardir.



Ford ne kazandi?

Tiirkiye Ford Otosan Fiesta iiretimini Ispanyol
rakiplerinden kaptilar.

Cunkii Amerika Ford’ un sart kostugu Q1 tedarike¢iler:
ile calisarak daha kalitel1 tiretim1 daha diisiik
maliyetle yapabildiler.

Maliyetleri tedarik¢i ile ¢alisarak ortak kararlarla
dusurdikler: 1¢in, maliyetleri tedarik¢iye ytiklemeden
kazan-kazan yontemi ile tedarik¢i sadakati de
saglamistir.



TEDARIKCI ILE STARATEJIK BIR ORTAKLIK

Bu ortaklik, uzun donemli olarak birlikte ortak karar
verme, ortak sorumluluk, bilginin, riskin ve basarinin
paylasimi olarak tanimlanabilir

Eger sirketleriniz icin se¢tiginiz tedarikgiler bu ortaklik
kriterlerine sahip iseler, onlar i¢in tanimlayacaginiz

“ # 1" Kalite Bayragl hem sizin hem de
tedarikgilerinizin farkliligl olacaktir.



g




