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1. AMAG
Bu talimat, Ozlemkdy Pansiyon icin yapilacak tiim satin alma islemlerinin etkin, seffaf, sirdiiriilebilir ve ekonomik

bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu talimat, Ozlemkéy Pansiyon’un ihtiya¢ duydugu her tiirli Griin, malzeme ve hizmetin tedarik edilmesi siirecini

kapsamaktadir.

3. SORUMLULAR

isletme yetKkilisi

4. SATIN ALMA SURECI

4.1. TALEP OLUSTURMA

Her departman, ihtiya¢ duydugu malzeme ya da hizmet igin “Satin Alma Talep Formu” diizenler.

Talep formunda, ihtiyag¢ duyulan Griiniin agiklamasi, miktari, teslimat tarihi ve gerekli diger bilgiler belirtilir.
Talep, ilgili departman yoneticisi tarafindan onaylandiktan sonra Satin Alma Departmani’na iletilir.

4.2, TEDARIKGi ARASTIRMASI VE SECIMI

Satin Alma Departmani, uygun tedarikgileri belirler ve teklif alir.

Tedarikgiler, fiyat, kalite, teslimat slresi, cevre dostu uygulamalar ve 6nceki performans gibi kriterlere gére
degerlendirilir.

Surdirlebilirlik kriterlerini karsilayan tedarikgilere dncelik verilir.

4.3. TEKLIF DEGERLENDIRME VE ONAY

Alinan teklifler karsilastirilir ve en uygun tedarikgi segcilir.

ilgili teklif, Finans Departmani ve Genel Midiir tarafindan onaylanir.

4.4. SiPARiS VERME

Onaylanan tedarikgiye “Satin Alma Siparisi” gonderilir.

Sipariste, teslimat kosullari ve 6deme sartlari belirtilir.

4.5. MAL KABUL VE KONTROL

Teslim edilen rinler, siparis formundaki bilgilerle karsilastirilarak kontrol edilir.

Uygun olmayan veya eksik teslimatlar tedarikgiye bildirilir ve diizeltme talep edilir.

4.6. ODEME

Tedarikgi faturalari kontrol edilir ve onaylanan édemeler yaplilir.



